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POVZETEK 
 
Pri vsakodnevnem delu z dokumentarnim in arhivskim gradivom je izjemnega 
pomena poznavanje veljavnih predpisov, ki veljajo na tem področju in ki določajo 
načine pravilnega ravnanja z dokumentarnim gradivom, njegovo hrambo pa tudi 
lastnosti oziroma pomen različnih vrst dokumentarnega gradiva. Diplomsko delo 
prikazuje pomembnost pravilnega in strokovnega upravljanja dokumentarnega in 
arhivskega gradiva na primeru Ministrstva za zdravje RS, nepravilnosti, ki so se 
pojavljale v praksi, njihovo odpravo in trenutno stanje na področju ravnanja z 
dokumentarnim in arhivskim gradivom na omenjenem ministrstvu. 
 
KLJUČNE BESEDE: dokumentarno in arhivsko gradivo, tekoča in stalna zbirka, roki 
hrambe, klasificiranje, signiranje, glavna pisarna. 
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SUMMARY 
 
In the daily work of documentary and archival material is of the utmost importance 
of knowing the applicable rules governing this area and determine the proper 
treatment methods of documentary material, but also its retention properties and the 
importance of different types of archives. The thesis illustrates the importance of 
proper and professional management of documents and archives of the Ministry of 
Health case, the irregularities encountered in practice, deal with this and the current 
situation regarding the management of the documentary and archival material in this 
ministry. 
 
KEY WORDS: documentary and archival material, liquid and permanent collection, 
time periods of custody, classifying, signiranje, main office. 
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1 UVOD 
 
Vse zapise, ki nastanejo pri delu ali pa so jih posamezniki oz. organizacije prejeli in 
so pomembni za poslovanje, imenujemo dokumentarno gradivo (včasih so to 
poimenovali registraturno gradivo). To je lahko le kratko sporočilo ali pa obseţna 
dokumentacija, skice, evidence, karte, fotografije, načrti, slikovni in zvočni zapisi itn., 
v dobi informatizacije pa tudi spletne strani. Pri tem ni pomembno, na katerem 
nosilcu je dokument zapisan. Lahko je to papirna oblika ali pa zapis v elektronski 
obliki. 
 
Poslovanje z dokumentarnim gradivom je zelo dinamičen proces, ki se vsakodnevno 
odvija v javni upravi kot in zasebnem sektorju. Uredba o upravnem poslovanju in 
drugi zakonski predpisi jasno določajo pravila, ki jih morajo spoštovati in izvajati 
organi javne uprave, vključno z organi lokalnih skupnosti. Za ustvarjalce 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, za katere ti predpisi ne veljajo (gospodarske 
druţbe, društva), pa je nedvomno zelo priporočljivo, da si za svoje poslovanje uredijo 
svoj načrt, kjer so jasno zapisana pravila o upravljanju tega gradiva. S tem se 
zagotovi red v poslovanju samem, to pa bistveno pripomore k večji transparentnosti 
in urejenosti dokumentacije; s tem se izboljša tudi kakovost organizacije dela v 
podjetju. 
 
Teţave, povezane s prostorsko stisko, ki jih povzroča vedno večja količina 
dokumentarnega gradiva, ki vsakodnevno nastaja v fizični obliki, različne poslovne 
subjekte vedno bolj spodbuja, da se lotijo digitalizacije svojega dokumentarnega 
gradiva. Takšen način poslovanja jim omogoča večjo preglednost nad arhiviranimi 
zadevami oziroma večjo urejenost dokumentacije, obenem pa reši stisko s 
prostorom. 
 
Vendar so mnenja o prednostih in slabostih arhiviranja dokumentarnega gradiva v 
elektronski ali papirni obliki še vedno deljena. Minilo je še premalo časa za to, da bi 
lahko realno in z gotovostjo ocenili varnost elektronske hrambe, saj se bo to 
pokazalo šele čez nekaj desetletij – ob uvedbi novih nosilcev zapisov, ki bodo 
povzročili zastaranje in posledično tudi neuporabnost nosilcev, ki jih uporabljamo 
zdaj. Bistvena teţava je namreč v prepoznavanju zapisov informacij pri informacijski 
tehnologiji, ki se izjemno hitro razvija in posledično tudi zelo hitro zastara. 
 
Diplomsko delo obravnava problematiko upravljanja dokumentarnega in arhivskega 
gradiva na Ministrstvu za zdravje RS. Kot pomemben organ in ustvarjalec 
dokumentarnega in arhivskega gradiva je vsekakor vreden podrobnejše analize o 
pravilnosti poslovanja z dokumentarnim gradivom, saj v tej ustanovi nastaja veliko 
zakonov in drugih predpisov, ki se tičejo zdravstvenega resorja, ter gradivo, ki ga je 
kot arhivsko gradivo treba ohraniti za naše zanamce. 
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V prvem poglavju diplomskega dela je podrobneje predstavljena zakonodaja, ki velja 
v Republiki Sloveniji na področju ravnanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom, 
njegovim (tudi elektronskim) poslovanjem, varovanjem gradiva, določanjem rokov 
hrambe in z izobraţevanjem usluţbencev, ki s tem gradivom upravljajo. Omenjene so 
tudi nekatere spremembe, ki se obetajo na tem področju. Obravnavani so področje 
zbirk dokumentarnega gradiva in roki hrambe. V njem so med drugim opisani tudi 
roki hrambe, pojasnjene razlike med arhivskim, trajnim in tistim gradivom, ki ima 
roke hranjenja izraţene v letih, opredeljeni sta tekoča in stalna zbirka rešenega 
dokumentarnega gradiva. V nadaljevanju je podrobneje opisano materialno varstvo 
dokumentarnega in predvsem arhivskega gradiva, s katerim je treba še posebno 
skrbno ravnati in ga varovati pred poškodbami, uničenjem ali pred izgubo. 
 
Drugo poglavje diplomskega dela je namenjeno konkretni obravnavi organizacije dela 
z dokumentarnim in arhivskim gradivom na Ministrstvu za zdravje RS. Poleg 
splošnega opisa ministrstva sta prikazana tudi organigram in kadrovska struktura 
zaposlenih. V tem delu je poseben poudarek namenjen podpoglavju, ki opisuje 
glavno pisarno kot osrednji prostor ministrstva, kjer vsakodnevno pretakajo 
informacije in kjer kroţi dokumentarno gradivo. V njej se ţivljenjski cikel 
dokumentarnega gradiva začne in tudi konča. Tukaj se sprejema pošta, ki prispe na 
ministrstvo na različne načine; po navadni pošti, prek kurirjev in po elektronski poti 
oziroma faksirni napravi. Tu se kreirajo nove zadeve, klasificirajo in evidentirajo 
vhodni dokumenti, se skenirajo in posredujejo usluţbencem po 
notranjeorganizacijskih enotah v reševanje. Usluţbenke glavne pisarne izvajajo tudi 
odpremo izhodnih dokumentov. Poleg naštetega nudijo še strokovno pomoč 
preostalim usluţbencem pri reševanju zadev ter skrbijo za urejenost tekoče in stalne 
zbirke dokumentarnega in arhivskega gradiva Ministrstva za zdravje RS. 
 
Tretje poglavje diplomskega dela obravnava problematiko stalne zbirke Ministrstva za 
zdravje RS, kar zadeva prostorsko in kadrovsko problematiko. Obravnavano je tudi 
področje varstva dokumentarnega gradiva, ki vsebuje tajne podatke, odbiranje in 
izročanje arhivskega gradiva Arhivu Republike Slovenije. Posebno podpoglavje je 
namenjeno elektronskemu arhiviranju, ki v današnjem času postaja vedno bolj 
aktualno in pomembno. Omenjene pa so tudi nekatere izkušnje s področja 
elektronskega arhiviranja iz Evropske unije. 
 
Četrto poglavje diplomskega dela je namenjeno raziskavi, ki je bila s pomočjo ankete 
opravljena med zaposlenimi na Ministrstvu za zdravje RS. V njej so navedene 
ugotovitve o tem, kakšen je odnos usluţbencev, zaposlenih na Ministrstvu za zdravje 
RS, do dokumentarnega gradiva, kako z njim ravnajo, v kolikšni meri se glede tega 
izobraţujejo, kateremu načinu hrambe so bolj naklonjeni in ne nazadnje tudi v 
kolikšni meri se resnično zavedajo pomena pravilnega ravnanja z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom z vidika varovanja kulturne dediščine. Cilj te raziskave je 
poudariti dejstvo, da je kakovostno in pravilno upravljanje dokumentarnega gradiva 
pomembno za celotno ministrstvo in ne samo za usluţbence v glavni pisarni, kot je 
bilo še pred kratkim mišljenje nekaterih zaposlenih na ministrstvu. Čas je, da se 
predvsem vodstvo začne zavedati, da je pravilno in kakovostno upravno poslovanje 
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ogledalo ministrstva ter da je izobraţevanje edini način, s katerim se lahko vsem 
zaposlenim na ministrstvu predstavi pomen pravilnega razumevanja ravnanja z 
dokumentarnim gradivom. 
 
V petem poglavju diplomskega dela so predstavljeni nekateri predlogi za izboljšanje 
stanja na področju upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva. Predlogi se 
nanašajo na organizacijo dela na Ministrstvu za zdravje RS v smislu kadrovskih 
okrepitev, prostorskih rešitev glavne pisarne in ne nazadnje tudi boljšega 
ovrednotenja delovnih mest dokumentalistk glavne pisarne, kar bi prineslo dodatno 
motivacijo in potrditev za kakovostno opravljeno delo. Še vedno je namreč z 
neustreznim oziroma s prenizkim plačilom delo dokumentalistk tudi navzven 
prikazano kot manj pomembno oziroma manj zahtevno delo. 
 
Pomembnosti zapisovanja informacij se je zavedal človek ţe v času, ko je svoje misli 
vklesal v kamen. Z njim nas tudi danes na neki način povezuje isti cilj – ohraniti 
informacije in zapise skozi desetletja, za naše zanamce, zgodovino naroda in za 
ohranitev njegove identitete. Čas je, da se tega pomena začnejo zavedati vsi javni 
usluţbenci, tudi s korektnim odnosom do dokumentarnega gradiva. 
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2 DOKUMENTARNO GRADIVO V JAVNI UPRAVI 
 
 
Dokumentarno gradivo so zapisi, ki nekaj dokazujejo in ki so nastali oziroma 
nastajajo pri upravljanju, v poslovanju ali zasebnem ţivljenju, tj. ne glede na zvrst, 
obliko ali namen (Ţontar, 2003, str. 11). Dokumentarno gradivo so vse zadeve, 
dosjeji, dokumenti in evidence o njih, druge evidence, ki jih vodi organ, in druga 
gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu (Uredba o upravnem 
poslovanju, 2. člen). To gradivo je lahko izvirno ali reproducirano in je bilo prejeto ali 
pa je nastalo pri delu pravnih ali fizičnih oseb. S pravilno hrambo izvirnega 
dokumentarnega gradiva v fizični ali elektronski obliki ohranimo uporabnost vsebine 
tega gradiva. Ţe sama načela ZVDAGA opredeljujejo in določajo načine hrambe, ki 
dokumentarnemu gradivu ohranijo uporabnost vsebine, njegovo trajnost, celovitost, 
urejenost gradiva oziroma njegove vsebine ter dokazljivost izvora dokumentarnega 
gradiva (načelo provenience). Dokumentarno gradivo mora biti zavarovano pred 
izgubo ali okrnitvijo celovitosti in dostopno uporabnikom (povzeto po ZVDAGA). 
 
Vsako delo organov, kadar opravljajo upravne naloge, je treba dokumentirati z 
ustreznim pisnim zapisom: z dokumentom, zaznamkom ali s pisarniško odredbo, tako 
da je mogoče delo pozneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost 
in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali 
za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb (Uredba o upravnem poslovanju, 92. člen). 
 
2.1 ROKI HRAMBE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Eden pomembnih pogojev za vzdrţevanje reda v gradivu in kakovostno odbiranje 
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva ter prečiščen dotok v pristojni arhiv 
je, da organizacijski predpis za hranjenje in razvrščanje dokumentarnega gradiva 
vsebuje minimalne roke hranjenja dokumentarnega gradiva. Minimalni roki hranjenja 
so opredeljeni v številnih zakonskih določilih in podzakonskih aktih ter se vedno 
štejejo od začetka naslednjega leta naprej, ko je bila konkretna zadeva končana. 
Roki se ne smejo skrajševati, lahko pa se podaljšujejo. Zadeva, ki je bila rešena npr. 
maja leta 1990 in ima minimalni rok hranjenja 10 let, se sme uničiti leta 2001 
(Kopač, 2008, str. 10, 11).  
 
Primer izračuna roka hrambe: če je bila zadeva rešena 27. 5. 2006, njen rok 
hranjenja pa je 5 let, teče rok hrambe od 1. 1. 2007 do vključno 31. 12. 2011, uničiti 
pa se sme šele v letu 2012. 
 
Roke hrambe dokumentarnega gradiva določi minister ali predstojnik upravnega 
organa na podlagi obstoječe veljavne zakonodaje. Roki hrambe dokumentarnega 
gradiva so napisani in so del klasifikacijskega načrta. 
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Glede na rok hranjenja v organih ločimo tri vrste dokumentarnega gradiva: 
– Arhivsko gradivo (oznaka A); 
– Trajno dokumentarno gradivo (oznaka T); 
– Dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraţenimi v letih (2, 5, 10 let in več). 
 
Roki se lahko določajo: 
– skladno s predpisi, ki neposredno določajo roke (Zakon o računovodstvu, 
Zakon o graditvi objektov ...); 
– skladno s predpisi, iz katerih lahko izvajamo roke oz. sklepamo na dobo 
hranjenja (npr. Zakon o obligacijskih razmerjih, Zakon o splošnem upravnem 
postopku); 
– glede na izkustvena predvidevanja – koliko časa bo dokumentarno gradivo 
potrebno za delo pravne ali fizične osebe (npr. Premoţenjskopravne zadeve); 
– glede na konkretne potrebe poslovanja oziroma dela fizične ali pravne osebe. 
 
V Republiki Sloveniji je najmanj 52 predpisov (zakonov, pravilnikov, uredb, navodil in 
drugih pravnih aktov), ki določajo roke hranjenja (Štrumbl, 2008, str. 4, 5). 
 
Za dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo, predstojnik 
organa določi rok hrambe dve, pet, deset let ali več skladno s predpisi, ki neposredno 
določajo roke hranjenja glede na oceno, koliko časa je posamezno dokumentarno 
gradivo pomembno za delo organa (UUP, 195. člen). 
 
2.1.1 Arhivsko gradivo 
Arhivsko gradivo je najdragocenejši del dokumentarnega gradiva, ki ga kot 
neposreden narodov spomin ohranjamo prihodnjim rodovom. Sega v vse pore 
narodovega delovanja in ustvarjanja ter omogoča in oblikuje njegovo identiteto. Ima 
status kulturnega spomenika, kar pomeni, da je njegovo odtujevanje oziroma 
uničevanje sankcionirano. Arhivsko gradivo tudi ohranja svojo dokazno vrednost –
prvotni pomen za posameznika, organizacijo in za drţavo, ki ga lahko uporabljajo v 
različnih uradnih ali sodnih postopkih (Hajtnik et al., 2010, str. 1, 5/5). 
 
Arhivsko gradivo z oznako A pristojni arhiv označi v klasifikacijski načrt organa pod 
ustreznimi klasifikacijskimi znaki. Organ vnese klasifikacijski načrt z roki hranjenja 
dokumentarnega gradiva v računalniško aplikacijo, s katero vodi evidenco 
dokumentarnega gradiva (Pravilnik o določanju rokov hranjenja DG, 9. člen). 
 
Navadno ima značaj arhivskega gradiva naslednje izvirno dokumentarno gradivo 
organov (Štrumbl, 2008, str. 9, 10): 
– predpisi in dokumenti, ki jih pripravlja oz. izdaja organ v okviru svoje 
pristojnosti (zakoni, uredbe, pravilniki, navodila, statuti, odločbe); 
– uradne oz. javne evidence, vključno z zbirkami podatkov; 
– lastni zapisniki sej z gradivom za seje organov in teles organa; 
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– celotne pomembnejše zadeve iz upravnega postopka, za katere je pristojen 
organ; 
– gradivo o ustanovitvi, konstituiranju, registraciji, zdruţitvah, pripojitvi, 
izročitvah, razdelitvah, o sanacijah; 
– proračuni, zaključni računi s poslovnimi poročili; 
– urbanistični in prostorski načrti, gradbena dokumentacija; 
– fotografije, dokumentarni filmi; 
– odlikovanja, priznanja. 
Arhivsko gradivo mora biti v stalni zbirki odbrano in posebej označeno. Najpozneje v 
roku 30 let od nastanka pa se odbrano arhivsko gradivo izroči v hrambo pristojnemu 
arhivu. Ta rok se lahko skladno z dogovorom s pristojnim arhivom skrajša. Organi 
izročajo arhivsko gradivo v originalu, urejeno, popisano, v zaokroţenih in kompletnih 
celotah ter tehnično opremljeno (UUP, 193. člen). 
 
2.1.2 Trajno dokumentarno gradivo 
Je lastno dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je 
določeno z uredbo o upravnem poslovanju, drugimi predpisi ali z določitvijo 
predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je treba 
trajno hraniti pri organu, kadar nima značaja arhivskega gradiva. Trajno 
dokumentarno gradivo se z oznako T označi v klasifikacijskem načrtu pod ustreznimi 
klasifikacijskimi znaki in v računalniško aplikacijo, s katero vodi organ evidenco 
dokumentarnega gradiva (Štrumbl, 2008, str. 11). 
 
Nov Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva, ki je bil sprejet 
marca 2009, je prinesel tudi novost v konkretni opredelitvi roka »Trajno«. S tem se 
je rešilo vprašanje časovne opredelitve trajne hrambe dokumentarnega gradiva. 12. 
člen Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva tako določa, da 
se hranijo npr. personalne mape: T oziroma najmanj 100 let od rojstva javnega 
usluţbenca; plačilne liste: T oziroma najmanj 50 let od nastanka. 
 
2.1.3 Dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraženimi v letih 
Za dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko oziroma ni trajno dokumentarno gradivo, 
predstojnik organa določi rok hrambe 2, 5, 10 ali več let skladno s predpisi oziroma 
glede na oceno, koliko časa je posamezno dokumentarno gradivo pomembno za delo 
organa. Tako se npr. dokumentarno gradivo, ki ga organ prejme od pravnih in 
fizičnih oseb zaradi informiranja ali v vednost in ne povzroči upravnega poslovanja 
oz. upravnega postopka, hrani najmanj 2 leti, zadeve, ki se v upravnih in drugih 
postopkih s sklepom zavrţejo ali se postopek ustavi, pa se hranijo najmanj 5 let 
(Pravilnik o določanju rokov hranjenja DG v javni upravi, 13., 15., 16. člen). 
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2.2 ZBIRKE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
2.2.1 Zbirka nerešenih zadev 
Zbirka nerešenih zadev so zadeve, ki jih imajo usluţbenci v reševanju in se tudi 
fizično nahajajo pri njih. Pregled nad celotno zbirko nerešenih zadev naj bi bil 
organiziran v isti točki, to je v glavni pisarni. Kot poseben del zbirke nerešenih zadev 
lahko organiziramo rokovnik (skupine dokumentov iste delovne naloge), ki zaradi 
različnih vzrokov čakajo na dokončanje, v rokovniku pa jih razporedimo po datumih 
za predvideno reševanje (Hajtnik et al., 2010, str. 30, 5/2). 
 
2.2.2 Tekoča zbirka rešenega dokumentarnega gradiva  
To zbirko včasih imenujemo tudi priročni arhiv. Je prostor oz. več prostorov, kjer se 
hrani dokumentarno gradivo tekočega leta in še dveh predhodnih let, potem ko so 
bile zadeve rešene. V tekoči zbirki se hranijo samo rešene zadeve. Najprimernejše za 
poslovanje s spisi je, da je tekoča zbirka dokumentarnega gradiva v enem prostoru, 
kar pa je v praksi bolj izjema kot pravilo. Glede na dejstvo, da se rešeni spisi v 
obdobju od dveh do treh let po svoji zaključitvi pogosto potrebujejo, se priročni arhivi 
(tekoče zbirke) običajno oblikujejo kar po pisarnah. Uredba o upravnem poslovanju v 
183. členu poudarja, da mora usluţbenec, ki zadevo rešuje, pred tem ko jo vloţi v 
tekočo zbirko dokumentarnega gradiva, iz nje izločiti nepotrebno gradivo, kot so: 
kopije, dvojniki, pomoţni obrazci, neizpolnjene tiskovine itn. Osnutkov dokumentov v 
zadevah pa ni dovoljeno izločiti, saj odraţajo način, kako so dokončni dokumenti v 
zadevah nastajali (Kopač, 2008, str. 8). 
 
2.2.3 Stalna zbirka rešenega dokumentarnega gradiva 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc ali delov evidenc, ki jih mora organ skladno s predpisi hraniti več 
kot dve leti. Organ ima samo eno stalno zbirko dokumentarnega gradiva. V praksi jo 
prepogosto napačno imenujejo (označijo) kot arhiv. Arhiv kot izraz za stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva ne zadošča, saj glede na predpise, ki določajo delo na 
področju upravljanja dokumentarnega gradiva, izraz arhiv označuje (ZVDAGA) 
ustanovo, ki skrbi za hranjenje arhivskega gradiva, tj. arhivsko gradivo (Kovač et al., 
2008, str. 134, 135). 
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2.3 PREDPISI, KI UREJAJO PODROČJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
2.3.1 Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih  
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (Uradni list RS, št. 
30/2006) (v nadaljevanju: ZVDAGA) je v veljavi od aprila 2006. Poleg določil za 
arhivsko gradivo v fizični obliki vsebuje tudi določbe za dokumentarno gradivo v 
elektronski obliki. ZVDAGA ureja pravno veljavnost različnih oblik hrambe 
dokumentov, zajem dokumentarnega gradiva in pretvorbo iz ene oblike v drugo, 
nadzor nad ponudniki opreme in storitev za elektronsko hrambo dokumentarnega 
gradiva, notranja pravila zajema in hrambe itn. 
 
ZVDAGA določa temeljna načela o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in 
arhivih : 
– Načelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove 
vsebine (ZVDAGA, 3. člen); hramba dokumentarnega gradiva pomeni 
ohranjanje izvirnega dokumentarnega gradiva ali uporabnosti vsebine tega 
gradiva. Hrambi izvirnega dokumentarnega gradiva je zato enaka hramba 
zajetega gradiva, če zagotavlja zajetemu gradivu uporabnost vsebine izvirnega 
gradiva. 
– Načelo trajnosti (ZVDAGA, 4. člen); hramba dokumentarnega gradiva mora 
zagotavljati trajnost tega gradiva oziroma trajnost reprodukcije njegove 
vsebine. 
– Načelo celovitosti (ZVDAGA, 5. člen); hramba dokumentarnega gradiva mora 
zagotavljati nespremenljivost in integralnost dokumentarnega gradiva oziroma 
reprodukcije njegove vsebine urejenost dokumentarnega gradiva oziroma 
njegove vsebine in dokazljivost izvora dokumentarnega gradiva (provenience). 
– Načelo dostopnosti (ZVDAGA, 6. člen); dokumentarno gradivo oziroma 
reprodukcija njegove vsebine mora biti ves čas trajanja hrambe zavarovana 
pred izgubo ali okrnitvijo celovitosti ter dostopna pooblaščenim uporabnikom. 
– Načelo varstva kulturnega spomenika (ZVDAGA, 7. člen); arhivsko gradivo je 
kulturni spomenik in mora biti varovano kot takšno. 
 
V pripravi je Predlog zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (ZVDAGA-A), ki naj bi prinesel kar 
nekaj bistvenih novosti oziroma sprememb. 
 
Nov zakon bi dopolnil zdajšnjo ureditev varstva dokumentarnega in arhivskega 
gradiva v digitalni obliki, kar je posledica tehnološkega razvoja in razvoja arhivistike. 
V delu, ki se nanaša na varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva v fizični obliki, 
zakon ne prinaša bistvenih novosti, ampak samo dopolnjuje oz. izboljšuje ţe obstoječ 
sistem (Povzeto po predlogu ZVDAGA-A, 2009, str. 6). 
 
Zdajšnja ureditev, ko je Arhiv Republike Slovenije organ v sestavi Ministrstva za 
kulturo RS, regionalni arhivi pa so javni zavodi, se je izkazala za neustrezno. 
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Reorganizacija javne arhivske sluţbe in zdruţitev dozdajšnjih arhivov v drţavni arhiv 
bi bila smiselna zaradi več razlogov: preprostejše in preglednejše organizacije, 
racionalizacije poslovanja in s tem povečane učinkovitosti davkoplačevalskih sredstev, 
namenjenih javni arhivski sluţbi, ter primerljivosti naše organizacije z organizacijo 
arhivov v drugih drţavah članicah Evropske unije. Omogočeno bi bilo tudi enotno 
izvajanje arhivskih strokovnih nalog (Povzeto po predlogu ZVDAGA-A, 2009, str. 6). 
 
Pomembnejšo spremembo v primerjavi s prejšnjo ureditvijo javne arhivske sluţbe 
predlog zakona prinaša v tem, da predvideva poenotenje vseh javnih arhivov v en 
drţavni arhiv. Primerljivo s tem sistemom bi deloval tudi prihodnji drţavni arhiv, ki bi 
bil sestavljen iz (Povzeto po predlogu ZVDAGA-A, 2009, str. 7, 8): 
a) Uprave (strokovno in poslovno vodstvo skupaj s skupnimi sluţbami);  
b) Osrednjega arhiva (pristojnega za drţavne organe, nosilce javnih pooblastil 
oziroma izvajalce javnih sluţb, ki jih zagotavlja drţava, Banka Slovenije ter 
drţavne in javne sklade, agencije in druge pravne osebe, ki jih ustanovi drţava 
in ki navadno delujejo za območje celotne drţave);   
c) Območnih arhivov (ki varujejo na svojem območju nastalo javno arhivsko 
gradivo drţavnih organov ali njihovih organizacijskih enot ter izvajalcev javnih 
pooblastil oziroma javnih sluţb, ki jih zagotavlja drţava in opravljajo dejavnost 
na območju ene ali več samoupravnih lokalnih skupnosti oz. tudi arhivsko 
gradivo samoupravnih lokalnih skupnostih, če te ne ustanovijo lastnega arhiva 
za varstvo svojega javnega arhivskega gradiva). 
 
Nadaljnja pomembna sprememba, ki jo prinaša novela Zakona o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih je določilo, da je dokumentarno 
gradivo parlamentarnih strank in društev oz. zasebnopravnih oseb, ki delujejo v 
javnem interesu, gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva; z njim je treba ravnati 
skladno z zakonom. V dozdajšnji praksi se je namreč izkazalo, da se gradiva, ki 
nastane pri omenjenih ustvarjalcih, ne da ustrezno zaščititi, njegovo ohranjanje pa je 
v javnem interesu, saj omenjeni ustvarjalci pomembno vplivajo na druţbenopolitično 
ţivljenje (Povzeto po predlogu ZVDAGA-A, 2009, str. 8). 
 
Prav tako gre poudariti člen, ki omogoča verskim skupnostim, da pridobijo primerljiv 
poloţaj z Rimskokatoliško cerkvijo na področju varstva arhivskega gradiva, ki nastaja 
pri njihovem delovanju. Zakonska sprememba se omejuje na gradivo verskih 
skupnosti, katerih število pripadnikov je tolikšno, da pomembno vplivajo na okolje, v 
katerem ţivijo (Povzeto po predlogu ZVDAGA-A, 2009, str. 8). 
 
Pomembna je tudi dopolnitev zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva in arhivih v tistem delu, ki ureja varstvo zasebnega arhivskega gradiva. Med 
tem ko je po zdaj veljavnem zakonu lastnik arhivskega gradiva imel le obveznosti in 
nobenih ugodnosti, ima v predlogu zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva in arhivih pravico do kandidiranja na javnih razpisih ter brezplačnih navodil 
oz. napotkov javne sluţbe (Povzeto po predlogu ZVDAGA-A, 2009, str. 8). 
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2.3.2 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva je bila sprejeta avgusta 
2006 in podrobneje ureja ZVDAGA. Uredba podrobneje določa delovanje in notranja 
pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, hrambo tega 
gradiva v fizični in digitalni obliki, splošne pogoje o registraciji in akreditaciji opreme 
in storitev za digitalno hrambo, odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim 
arhivom, strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo 
filmskega in zasebnega arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter 
delo arhivske komisije. 
 
Vsebina Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva je lahko zelo dobra 
podlaga pri uvajanju hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki. 
 
2.3.3 Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v 
javni upravi 
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi je 
podrejen predpisu ZVDAGA. Pred kratkim je bil noveliran in je nadomestil Navodilo za 
določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave iz leta 
2005. Določa osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za 
organe drţavne uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizične 
osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge. S tem 
pravilnikom so določeni tudi orientacijski časovno opredeljeni roki hranjenja trajnega 
dokumentarnega gradiva organov, ki se uporabljajo, dokler trajnemu gradivu ne 
prenehajo vse pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno 
gradivo nima več nikakršnega pravnega in dejanskega učinka (Pravilnik o določanju 
rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi, 1. člen). 
 
2.3.4 Uredba o upravnem poslovanju 
Uredba o upravnem poslovanju je temeljni predpis s področja upravljanja z 
dokumentarnim gradivom. Opredeljuje in določa postopke ravnanja z dokumentarnim 
gradivom v njegovem celotnem ciklu, tj. od prejema dokumenta v glavno pisarno do 
njegovega arhiviranja ali uničenja. Po Uredbi o upravnem poslovanju se morajo pri 
svojem poslovanju ravnati vsi drţavni organi; vlada, ministrstva, upravne enote, 
poleg njih pa še druge pravne in fizične osebe, ki na podlagi javnih pooblastil 
rešujejo upravne naloge, npr. javni zavodi (povzeto po UUP). 
 
Uredba o upravnem poslovanju med drugim določa tudi način poslovanja s 
strankami, delovni čas, prostore, upravljanje z dokumentarnim gradivom in njegovo 
hrambo. Zelo podrobno opredeljuje upravljanje z dokumentarnim gradivom, in sicer 
način upravljanja dokumentarnega gradiva in organizacijo glavne pisarne, načine 
sprejemanja in odpiranja pošte ter vlog v fizični in elektronski obliki, razvrščanje oz. 
klasificiranje zadev in dokumentov, dodeljevanje (signiranje) zadev in dokumentov, 
načine evidentiranja, evidentiranje pošte ter kaj je in kako ravnati z neevidenčnim 
gradivom, evidentiranje vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov, evidentiranje 
zadev, dosjejev in dokumentnih seznamov, vodenje rokovnika, evidenco sejnega 
gradiva, pripravo dokumentov in celostno podobo organa ter odpremo gradiva. 
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Vsi opisani postopki upravljanja dokumentarnega in arhivskega gradiva se večinoma 
izvajajo v glavni pisarni. 
 
Posebno poglavje je v celoti namenjeno hrambi dokumentarnega gradiva. V njem so 
opredeljene zbirke dokumentarnega gradiva (zbirka nerešenih zadev, tekoča in stalna 
zbirka), hramba dokumentarnega gradiva (oblike in načini), vrste dokumentarnega 
gradiva (arhivsko, trajno, roke hrambe), izločanje in odbiranje dokumentarnega 
gradiva pa tudi uničenje izločenega gradiva. 
 
Uredba o upravnem poslovanju je bila od uveljavitve kar devetkrat spremenjena, 
nazadnje julija 2010, ko se je spremenila celostna grafična podoba Vlade Republike 
Slovenije in drugih organov drţavne uprave. 
 
2.3.5 Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju 
Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju podrobneje določa obliko 
knjige pripomb in pohval, obliko tabel organov drţavne uprave, tehnološke zahteve 
za sprejem elektronske pošte, pogoje za delovanje poslovnih ponudnikov, obliko 
prejemne štampiljke, obliko štampiljke »kopija enaka izvirniku«, obliko ovoja, obliko 
in barvo ovojnice za osebno vročanje v upravnem postopku, besedilo elektronskega 
potrdila o sprejemu vloge, besedilo elektronske vročilnice, besedilo elektronskega 
sporočila o prispelem dokumentu, obliko overitvene knjige, obliko potrdila o overitvi 
in obliko zapisa elektronske overitve (Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem 
poslovanju, 1. člen). 
 
Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju je bil dopolnjen trikrat, 
nazadnje julija 2010, ko se je spremenila celostna grafična podoba Vlade Republike 
Slovenije in drugih organov drţavne uprave. 
 
2.3.6 Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb 
ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom  
Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, ima pravno podlago v 
ZVDAGA in Uredbi o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. Določa 
podrobnejša merila za: strokovno usposobljenost, program poteka strokovnega 
usposabljanja, potek preizkusa strokovne usposobljenosti delavk in delavcev, ki 
delajo z dokumentarnim gradivom, ter potek in vrednotenje obveznega pridobivanja 
njihovega dodatnega strokovnega znanja. Z njim se določajo tudi sestava in 
oblikovanje komisij za preizkus strokovne usposobljenosti, načini opravljanja 
preizkusov in vodenje evidence o preizkusih. Strokovno usposabljanje organizirajo 
Arhiv Republike Slovenije in regionalni arhivi (Pravilnik o strokovni usposobljenosti 
usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z 
dokumentarnim gradivom, 1. člen). 
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V postopku strokovnega usposabljanja pridobi delavec znanja:  
a) S področja pravnih predpisov:  
– o namenu varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva; 
– o dolţnostih javnopravnih oseb glede varstva dokumentarnega in 
arhivskega gradiva;  
– o pravilih pisarniškega poslovanja glede dokumentarnega gradiva pred 
prenosom v stalno zbirko;  
– o načinu urejanja dokumentarnega gradiva v stalni zbirki s področja 
upravljanja z dokumentarnim gradivom v fizični in digitalni obliki; 
– o rokih hrambe dokumentarnega gradiva; 
– o postopku za uporabo dokumentarnega gradiva v stalni zbirki;  
– o načinu varovanja dokumentarnega gradiva pred poškodbami, 
uničenjem in pred izgubo; 
– o načinu uporabe informacijske tehnologije pri delu z dokumentarnim 
gradivom;  
– o nosilcih in oblikah zapisa za dolgoročno hrambo dokumentarnega 
gradiva;  
– o zajemu in pretvorbi gradiva v fizični obliki;  
– o zajemu, pretvorbi in o hrambi gradiva v digitalni obliki. 
b) S področja informatike:  
– o politiki varovanja informacij; 
– o upravljanju z informacijskimi sredstvi;  
– o varnosti, fizičnem in tehničnem varovanju opreme in prostorov;  
– o obvladovanju dostopa;  
– o upravljanju varnostnih dogodkov;  
– o zagotavljanju neprekinjenega poslovanja; 
c) S področja arhivistike v najširšem smislu: 
– o načinu in postopku odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega 
gradiva;  
– o dokumentarnem gradivu, ki ima lastnosti arhivskega gradiva;  
– o načinu in postopku izročanja arhivskega gradiva arhivu.  
 
Usluţbenci so dolţni po uspešno opravljenem preizkusu usposobljenosti redno 
pridobivati dodatno strokovno znanje. Pridobljeno dodatno strokovno znanje 
usluţbenca se na tri leta po opravljenem preizkusu strokovne usposobljenosti 
ocenjuje s kreditnimi točkami. Usluţbenec javnopravne osebe mora v treh letih 
pridobiti 2 kreditni točki s področja svojega delovanja, delavec ponudnika storitev pa 
3 kreditne točke, od tega 2 kreditni točki s področja svojega delovanja. Če 
usluţbenec javnopravne osebe ali delavec ponudnika storitev v treh letih ne pridobi 
zadostnega števila kreditnih točk, mora v roku enega leta ponovno opraviti preizkus 
strokovne usposobljenosti. V nasprotnem primeru usluţbencu preneha priznanje 
strokovne usposobljenosti po tem pravilniku (12. člen Pravilnika o strokovni 
usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki 
delajo z dokumentarnim gradivom). 
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2.4 MATERIALNO VARSTVO DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Materialno varovanje je vzdrţevanje oziroma varovanje gradiva pred poškodbami, 
uničenjem ali pred izgubo. Je zakonska obveznost na podlagi Zakona o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Ur. l. RS, št. 30/06) in Uredbe o 
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. l. RS, št. 86/06), poglavje o 
materialnem varstvu od 39. do 54. člena. Poškodovanje ali uničenje takšnega gradiva 
je kaznivo dejanje (Kopač, 2008, str. 9). 
 
Največje teţave pri uporabi v arhivih so povezane z gradivom, nastalim v 20. in 21. 
stoletju. V tem času se je zaradi teţnje po mnoţični proizvodnji in čim niţji ceni 
slabšala kakovost materialov in izdelave. Papir je v večini primerov slabši, manj 
obstojen in trpeţen. Podobno je s črnili in tintami, ker hitreje bledijo in so manj 
obstojne (Hajtnik et al., 2010, str. 1, 5/7). 
 
Vodopivec (2008, str 173, 174) opredeljuje, da vplivi okolja, v katerem se zapisi 
hranijo in uporabljajo, povzroča hitrejšo obrabo in uničenje zapisov. Glavni vzroki za 
poškodbe dokumentarnega in arhivskega gradiva so neustrezni mikroklimatski pogoji, 
onesnaţenost okolja in neustrezno ravnanje z zapisi. 
 
Materialno varstvo, meni Bagič (2008, str. 447), obsega zagotovitev: 
– ustreznih prostorov za hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva; 
– ukrepov za zavarovanje pred tatvino, obrabo; 
– ukrepov za zavarovanje pred prahom, ognjem, vodo; 
– ustrezne temperature in vlage; 
– zaščite pred UV-ţarki, biološkimi, kemičnimi in fizikalnimi škodljivimi 
vplivi; 
– zaščite pred mikroorganizmi, mrčesom in pred glodavci. 
 
Gradivo, ki obsega več kot 30 tekočih metrov, se hrani v arhivskih prostorih z 
uporabo primerne opreme, zunaj njih pa hranimo gradivo v zaklenjenih kovinskih 
omarah, tj. na mestu, varnem pred poţarom in izlivom vode. V prostorih, kjer se 
hrani gradivo, je prepovedano kaditi oz. je prepovedana uporaba katerega koli 
drugega odprtega ognja, še pravi Bagič (2008, str. 447, 448). 
 
2.4.1 Zahteve za uporabo in hrambo arhivskega gradiva  
Arhivska skladišča se uporabljajo samo za hranjenje arhivskega gradiva in morajo biti 
ločena od drugih prostorov, tj. na mestu, varnem pred vdorom vode, primerno 
oddaljena od plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimovodov in 
preostalih napeljav, grajena tako, da zagotavljajo pravilne mikroklimatske pogoje za 
hrambo gradiva in grajena protipotresno iz poţarno varnih materialov. Biti morajo 
ustrezno hidro- in termoizolirana, zavarovana pred poţarom, vlomom in strelo, 
opremljena z ustrezno električno napeljavo z napravami za izklop električnega toka v 
vseh skladiščih in seveda opremljena s svetili, ki so zavarovana pred škodljivimi 
sevanji.  
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Poleg tega morajo imeti arhivska skladišča ustrezno kovinsko ali leseno opremo, 
ustrezne gasilne aparate in sisteme, higrometre in termometre, naprave za javljanje 
poţarov, vlomov in izlivov vode, zaščito pred vdorom UV-ţarkov in ustrezno tehnično 
opremo za vse zvrsti in formate gradiva. Oprema arhivskih skladišč mora omogočati 
racionalno namestitev gradiva, zavarovanje pred poškodbami, lahko dostopnost do 
gradiva, kroţenje zraka in preprosto čiščenje (Vodopivec, 2008, str. 174, 175). 
 
V arhivskih skladiščih in pri obdelavi in uporabi gradiva se ne sme uporabljati 
odprtega ognja ali kakršne koli snovi in naprave, ki bi utegnile gradivo poškodovati. 
 
2.4.2 Ukrepi za zavarovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva  
Ukrepi za preprečevanje poškodovanja, uničenja ali izgube dokumentarnega in 
arhivskega gradiva so v večini primerov preprosti, a se jih kljub temu ne drţimo 
vedno (Bagič, 2008, str. 448, 449): 
– osnovno vzdrţevanje arhivskega prostora in opreme;  
– vzdrţevanje čistoče v prostoru in pri gradivu; 
– razkuţevanje gradiva pred njegovim uskladiščenjem; 
– osušitev vlaţnega gradiva pred prevzemom in preselitvijo; 
– vsaj enkrat letno razprševanje gradiva; 
– redno prezračevanje prostorov, da v njih ni škodljivih plinov; 
– redno pregledovanje prostorov in odpravljanje okoliščin, ki bi lahko 
poškodovale gradivo; 
– zagotavljanje ustrezne temperature in vlage v prostoru ter njuno 
merjenje in vodenje evidence njunih vrednosti; 
– izklapljanje električnega toka, kadar ni nikogar v prostoru; 
– prepoved hranjenja gorljivih snovi v bliţini arhivskega prostora; 
– prepoved uporabe odprtega ognja ali katere koli druge nevarne snovi 
ali naprave, ki bi lahko gradivo poškodovala ali kako drugače uničila. 
 
Vodopivec (2008, str. 177) meni, da morajo vsi, ki so odgovorni za varovanje in 
zaščito arhivskega gradiva, temeljito poznati in razumeti osnovne koncepte 
materialnega varovanja. V načrtovanje in izvedbo izboljšanja pogojev morajo biti 
vpeti vsi zaposleni, učinkovitost in ustreznost izvajanja zaščite gradiva pa je odvisna 
od vodilnih in njihovega razumevanja ter zavzetosti pri zagotovitvi vsaj minimalnih 
standardov za ustrezno materialno varovanje arhivskega gradiva. 
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2.4.3 Zahteve za trajno hrambo, uporabo, reprodukcijo in konserviranje 
Arhivsko in dokumentarno gradivo, ki se bo trajno hranilo, je treba (Vodopivec, 2008, 
str. 176): 
– zravnati oziroma zloţiti v format, primeren za skladiščenje; 
– vloţiti v ustrezne arhivske škatle, ki ne smejo biti neprodušno zaprte, 
preprečevati pa morajo vdor prahu; 
– gradivo velikih formatov poloţiti v kovinske predalnike in le izjemoma 
obesiti; 
– ob urejanju odstraniti kovinske predmete in folije, ki nimajo 
dokumentarne vrednosti, vendar tako, da ostanejo vidne prvotne celote 
spisov; 
– zaščititi z opremo iz kemijsko obstojnih materialov; 
– gradiva ne smemo obrezovati; 
– arhivske škatle in druge tehnične enote postavljati ali poloţiti na police; 
– vezano in nevezano gradivo, večje od formata A3, naj na policah leţi, in 
sicer največ 3 enote druga nad drugo. 
 
Pri hranjenju, urejanju in pri uporabi gradiva je treba z gradivom ravnati previdno, da 
ga ne poškodujemo ali uničujemo in da se ohrani njegova izvirna pričevalnost. 
Gradiva ne smemo pregibati, po njem ne smemo pisati, risati, lepiti, drgniti, radirati 
ali z njega na kakršen koli način odstranjevati pisave. Poškodovanega arhivskega 
gradiva in arhivskega gradiva, ki je velikokrat v uporabi, ter posebno dragocenega 
arhivskega gradiva ne dajemo v uporabo v izvirniku, ampak samo v kopiji. 
Poškodovano arhivsko gradivo moramo konservirati v najkrajšem mogočem času, 
meni Vodopivec (2008, str. 176).  
 
Pri odločitvah o konservatorsko-restavratorskih posegih moramo upoštevati 
pogostnost uporabe posameznega gradiva, stopnjo in vrsto poškodbe. Pristop pa je 
odvisen tudi od materialov samih, velikosti objekta, vrste in od stopnje 
poškodovanosti (Hajtnik et al., 2010, str. 19, 5/7). 
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3 RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM NA MINISTRSTVU 
ZA ZDRAVJE RS 
 
3.1 PREDSTAVITEV MINISTRSTVA ZA ZDRAVJE RS 
 
Ministrstvo za zdravje RS opravlja naloge na področjih varovanja in krepitve zdravja, 
zdravstvenega varstva, zdravstvenega zavarovanja, zdravstvene dejavnosti, 
zdravstvene varnosti ţivil, zdravega prehranjevanja, zdravil in medicinskih 
pripomočkov ter kemikalij (Zakon o drţavni upravi, 40. člen). 
 
Ministrstvo vodi in predstavlja minister, ki izdaja predpise in druge akte ter sprejema 
odločitve skladno z zakonom. Pri tem mu pomaga drţavni sekretar, ki lahko ministra 
s pisnim pooblastilom tudi nadomešča v njegovi odsotnosti. Znotraj Ministrstva za 
zdravje RS vodijo strokovno delo trije direktorji direktoratov, ki so za svoje delo 
neposredno odgovorni ministru. Na področju upravljanja s kadrovskimi, finančnimi in 
z drugimi viri vodi strokovno delo generalni sekretar, ki je ministru neposredno 
odgovoren za svoje delo. 
 
Ministrstvo za zdravje ima za opravljanje specializiranih strokovnih nalog tri organe v 
sestavi: 
– Urad Republike Slovenije za kemikalije; 
– Zdravstveni inšpektorat Republike Slovenije; 
– Uprava Republike Slovenije za varstvo pred sevanji. 
 
 
3.2 ORGANIZIRANOST MINISTRSTVA ZA ZDRAVJE RS IN ORGANOV V 
SESTAVI 
 
Notranjo organizacijo in sistemizacijo delovnih mest ministrstva določi minister v 
soglasju z vlado. Prav tako določi minister tudi notranjo organizacijo in sistemizacijo 
delovnih mest organa v sestavi, in sicer na predlog predstojnika organa v sestavi ter 
v soglasju z vlado (Zakon o drţavni upravi, 26. člen). 
 
Po podatkih kadrovske sluţbe ima Ministrstvo za zdravje RS na dan 1. 3. 2010 skupaj 
z organi v sestavi 319 zaposlenih s povprečno starostjo 43,2 leta. Od tega je na 
oţjem ministrstvu zaposlenih 133 usluţbencev, Zdravstveni inšpektorat Republike 
Slovenije ima 157 zaposlenih, Urad Republike Slovenije za kemikalije 24 in Urad 
Republike Slovenije za varstvo pred sevanji 5 zaposlenih usluţbencev (Grafikon št. 
1). 
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Število usluţbenk (241) prevladuje nad številom usluţbencev (78), in sicer v 
celotnem Ministrstvu za zdravje RS skupaj z organi v sestavi kakor tudi v oţjem 
ministrstvu (Grafikon št. 1). 
 
Grafikon 1: Število zaposlenih na Ministrstvu za zdravje RS in organih v 
sestavi po spolih 
 
       
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010 
  
 
V izobrazbeni strukturi zaposlenih na Ministrstvu za zdravje RS in organov v sestavi 
izrazito prevladujeta visoka in univerzitetna izobrazba. Njun skupni deleţ je prek 70 
% vseh zaposlenih. Le 9 % usluţbencev ministrstva in organov v sestavi ima 
srednješolsko izobrazbo (Grafikon št. 2). 
 
Grafikon 2: Izobrazbena struktura uslužbencev Ministrstva za zdravje RS 
in organov v sestavi 
 
 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010 
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Slika 1: Organigram Ministrstva za zdravje RS brez organov v sestavi 
 
 
MINISTER
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in zdravstveno 
ustreznost hrane
Služba za 
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Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010 
 
 
V sklopu Ministrstva za zdravje RS so organizirani trije direktorati in sekretariat, ki so 
za svoje delo neposredno odgovorni ministru. Poleg njih so ministru neposredno 
odgovorni še usluţbenci iz kabineta ministra, Sluţbe za odnose z javnostmi in 
protokol, Sluţba za notranjo revizijo, Sluţbe za evropske zadeve in mednarodno 
sodelovanje in Projektna enota e-zdravje. Znotraj direktoratov in sekretariata pa so 
organizirane notranje organizacijske enote po področjih svojega dela. 
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3.3 GLAVNA PISARNA MINISTRSTVA ZA ZDRAVJE RS 
 
Glavna pisarna je ena izmed notranjeorganizacijskih enot generalnega sekretariata, ki 
na Ministrstvu za zdravje RS skrbi za upravljanje z dokumentarnim gradivom. Njene 
naloge, organizacijo in načine upravljanja dokumentarnega gradiva opredeljuje 
Uredba o upravnem poslovanju, ki pravi, da so to naloge sprejemnega prostora 
oziroma vloţišča, evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov, odpravništva ter skrb 
za varovanje dokumentarnega gradiva (UUP, 93. člen). 
 
Usluţbenke glavne pisarne Ministrstva za zdravje RS opravljajo naslednje naloge: 
– sprejemanje, odpiranje in pregledovanje prispele pošte v fizični in 
elektronski obliki; 
– odtis prejemne štampiljke na dokumente; 
– klasificiranje in signiranje dokumentov; 
– evidentiranje dokumentov v evidence (Lotus Notes); 
– skeniranje dokumentov; 
– razporejanje pošiljk po notranjeorganizacijskih enotah in organih v 
sestavi ministrstva; 
– odprema pošiljk; 
– arhiviranje, odbiranje dokumentarnega gradiva in izročanje arhivskega 
gradiva Arhivu Republike Slovenije; 
– poslovanje s strankami osebno ali po telefonu. 
 
Glavna pisarna je na Ministrstvu za zdravje RS središče pretoka informacij. Je 
vstopna točka za prispelo pošto, prav tako pa tudi izstopna točka, ko se izhodni 
dokumenti odpremijo naslovnikom. Usluţbenke glavne pisarne skrbijo tudi za 
urejenost rešenih zadev v tekoči zbirki, sodelujejo z zunanjim izvajalcem, podjetjem 
MFC.2, d. o. o., iz Ljubljane, ki po potrebi na Ministrstvo za zdravje RS dostavi 
zadeve iz stalne zbirke, kadar se izkaţe, da jih usluţbenci ministrstva potrebujejo pri 
svojem delu. 
 
Ena pomembnejših nalog glavne pisarne je tudi poslovanje s strankami. Informacije 
posredujejo usluţbenke skozi ves poslovni čas, in sicer osebno na ministrstvu in tudi 
po telefonu. Od leta 2009 pa ena izmed usluţbenk glavne pisarne opravlja tudi 
naloge svetovalke za pomoč strankam s posredovanjem splošnih informacij. 
 
3.3.1 Organizacija dela v glavni pisarni Ministrstva za zdravje RS 
Glavna pisarna je osrednji prostor ministrstva, kjer poteka pretok dokumentov. Tu se 
vsakodnevno odvijajo aktivnosti upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki so 
bistvenega pomena za nemoteno upravno poslovanje ministrstva. Delo javnih 
usluţbencev vodi in nadzira vodja glavne pisarne, ki skladno s 94. členom Uredbe o 
upravnem poslovanju nadzoruje tudi upravljanje z dokumentarnim gradivom v 
celotnem organu. 
 
Prostorska stiska je ţe dlje časa zelo velik problem. Prostor glavne pisarne meri 
pribliţno 20 m2, v njem pa opravlja delo kar šest usluţbenk; to je velikokrat zelo 
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moteče pri delu. Nehote nastaja hrup, kar vpliva na zbranost pri delu, posledično pa 
napake, ki se občasno pojavijo. 
 
V sklopu glavne pisarne je organizirano tudi vloţišče, saj med preostalim 
dokumentarnim gradivom, ki ga na Ministrstvo za zdravje RS dostavijo kurirji iz 
različnih organov, sprejemajo tudi vloge strank. Prav tako opravljajo tudi dela 
vloţišča za Urad Republike Slovenije za kemikalije, ki je organ v sestavi Ministrstva za 
zdravje RS, in ob odsotnosti usluţbenca, ki na tem uradu izvaja naloge glavne 
pisarne, prevzamejo tudi te naloge. Sicer pa evidentiranje in druge naloge, povezane 
z dokumentarnim gradivom, opravljajo vsi trije organi v sestavi samostojno, vsak na 
svoji lokaciji. 
 
V okviru Ministrstva za zdravje RS se izvajajo tudi javni razpisi, pri čemer pa je 
glavna pisarna tista, ki fizično neposredno prevzema razpisno dokumentacijo od 
ponudnikov in skrbi za to, da so vloge opremljene s prejemno štampiljko in z uro 
prispetja ter vpisane v ustrezne evidence. Skladno s pravili, ki jih določa Zakon o 
tajnih podatkih, pa od kurirjev drugih organov prevzemajo tudi ovojnice s tajnimi 
podatki.  
 
Na Ministrstvu za zdravje RS se intenzivno izvajajo aktivnosti, povezane z 
vzpostavitvijo varnostnega območja, ki pa je zelo obširen in zahteven projekt. V 
preteklem letu so vzpostavili upravno območje na celotnem območju ministrstva, kar 
pomeni, da osebe, ki vstopajo v prostore ministrstva, lahko storijo to le v spremstvu 
oziroma pod nadzorom nekoga od zaposlenih na Ministrstvu za zdravje RS. Tako je 
vzpostavljen večji nadzor nad gibanjem oseb (strank, kurirjev, serviserjev), ki pridejo 
na to ministrstvo. S tem se skladno s predpisi zagotavlja pravilno poslovanje z 
gradivom, ki vsebuje tajne podatke, mogoč nepooblaščen dostop do preostalega 
dokumentarnega gradiva, nadzor nad strankami in ne nazadnje tudi večja varnost 
zaposlenih usluţbencev Ministrstva za zdravje RS. 
 
3.3.1.1 Kratka zgodovina evidentiranja dokumentarnega gradiva na    
Ministrstvu za zdravje RS 
Do leta 1998 se je evidenca prispele pošte vodila na kartotečnih kazalih (karticah), ki 
so bila urejena v kartotečnih škatlah po klasifikacijskih številkah za vsako tekoče leto 
posebej. Evidenca je bila zelo nepregledna, saj je na teh kazalih premalo prostora za 
vpisovanje podatkov, iz katerih bi bilo razvidno, za kateri dokument konkretno gre.  
 
Kartotečno kazalo je vsebovalo podatke o: 
– datumu prispetja dokumenta; 
– komu je bil dokument dodeljen v reševanje; 
– kdo je dokument poslal; 
– kratka vsebina dokumenta (v od dveh do treh besedah). 
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Slika 2: Primer kartotečnega kazala (Obr. 0,116) 
 
 
  
Vir: Ministrstvo za zdravje, 1997 
 
 
Evidenca strokovnih in specialističnih izpitov se je vodila na kartotečnih kazalih, 
urejenih v posebnih kartotečnih škatlah, za vsako leto posebej, po abecednem 
zaporedju priimkov kandidatov, ki so v tekočem letu izpite opravljali. Prav tako se je 
po priimkih vodila tudi evidenca zasebnikov oz. podjetij, ki so opravljali zasebno 
zdravstveno dejavnost. 
 
Prehod z evidence kartotečnih kartic na računalniško vodenje poslovanja v letu 1998 
je bil velik preskok, in sicer miselni in tudi v tehnološkem smislu. Sprememba v 
načinu pisarniškega poslovanja med preostalimi usluţbenci ministrstva (zaradi strahu 
pred informatizacijo pa tudi med nekaterimi v glavni pisarni) ni naletela ravno na 
odobravanje. Pravilno pisarniško poslovanje in skrbno ravnanje z dokumentarnim 
gradivom je nenadoma postalo pomembno za vse zaposlene na ministrstvu, tudi za 
strokovni kader, ki naj bi se po mnenju nekaterih ukvarjal le z vsebino, pisarniško 
poslovanje pa naj bi bila izključno stvar glavne pisarne. 
 
Računalniške evidence namreč v vsakem trenutku omogočajo vpogled v stanje zadev 
po statusu, kje se gradivo nahaja, kdaj je bila zadeva zaključena itn. Omogočajo tudi 
bistveno večji nadzor nad delom vseh zaposlenih usluţbencev na ministrstvu, to pa 
nekaterim zaposlenim ni bilo ravno po godu. Evidenca prispelega dokumentarnega 
gradiva je postala bistveno preglednejša. Velika pomanjkljivost pri poslovanju z 
dokumentarnim gradivom pa je ostala, saj se ni izvajalo evidentiranja izhodnih 
dokumentov in je odprema potekala mimo glavne pisarne, v zaprtih kuvertah. 
 
Delo dokumentalistk v glavni pisarni postaja iz leta v leto bolj obširno in zahtevno. 
Gradivo, s katerim se vsakodnevno srečujejo, od njih zahteva odlično poznavanje 
klasifikacijskega načrta, delovanja ministrstva in organov v sestavi, aktualne 
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zakonodaje na področju upravnega poslovanja, spremljanje novosti, ki so povezane z 
zdravstvenim resorjem in s širšo politično situacijo. Od vstopa Republike Slovenije v 
Evropsko unijo se je bistveno povečalo tudi sodelovanje z drugimi drţavami, ki 
poteka večinoma po elektronski pošti. Pri tem je znanje tujega jezika nedvomno 
nujno potrebno. Usluţbenke glavne pisarne opravljajo tudi arhiviranje rešenih zadev, 
saj Ministrstvo za zdravje RS ţe nekaj let nima arhivarja. To jim predstavlja veliko 
obremenitev, obenem pa tudi odgovornost, saj se zelo dobro zavedajo, da so prav 
one zadnji filter pred oddajo rešenih zadev v hrambo. Izvajajo namreč kontrolo 
rešenih zadev – pregled popisov dokumentov v zadevi in ugotavljanje dejanskega 
stanja. Veliko zadev je starejših letnikov iz obdobja pred uvedbo računalniške 
evidence; tam je treba ročno izdelati popis dokumentov v zadevi, kar pa je zelo 
zamudno. 
 
Vendar je treba poudariti, da se je stanje na Ministrstvu za zdravje RS v smislu 
dojemanja pomembnosti in namena urejenega upravnega poslovanja z 
dokumentarnim gradivom v zadnjih treh letih bistveno izboljšalo. Spremembe na 
bolje sovpadajo s prihodom nove vodje glavne pisarne, ki je skupaj s svojo ekipo 
dokumentalistk uspela med drugimi velikimi premiki na Ministrstvu za zdravje RS 
doseči tudi to, da začenjajo tudi funkcionarji na najvišjih poloţajih spoznavati, da 
pravila upravnega poslovanja niso le sama sebi namen. Glavna pisarna je postala v 
očeh večine zaposlenih na ministrstvu veliko pomembnejša, odnos do dokumentalistk 
se izboljšuje, kar je nedvomno odraz njihovega kakovostno opravljenega dela in ţelje 
po dobrem sodelovanju z drugimi usluţbenci. Usluţbenke glavne pisarne so se pod 
vodstvom prejšnje vodje le redko funkcionalno izobraţevale, saj za to ni bilo denarja 
oziroma to ni bilo »potrebno«. S tem se je ustvarila izjemno slaba samopodoba med 
usluţbenkami glavne pisarne, saj so se počutile manjvredne in zapostavljene. 
 
Ta občutek se je uspešno odpravil z intenzivnim izobraţevanjem zaposlenih v glavni 
pisarni, ki ga zdajšnje vodstvo spodbuja in mu je izjemno naklonjeno. Le osebnostni 
razvoj, ki ga lahko posameznik gradi skozi različna izobraţevanja na področju svojega 
delovanja, širjenje obzorja in vključevanje v še druge sfere lahko človeka napolnijo z 
zadovoljstvom, mu krepijo samozavest in ga naredijo zadovoljnega s seboj. In takšen 
človek je tisto, kar vsaka organizacija in tudi Ministrstvo za zdravje RS nedvomno 
potrebuje. 
 
3.3.1.2 Prikaz naraščanja števila vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov  
Ministrstva za zdravje RS v obdobju od leta 2005 do leta 2009 
Računalniška aplikacija SPIS 4 omogoča, da se dokumentarno gradivo evidentira v 
ločenih zbirkah. Tako se na Ministrstvu za zdravje RS vodita dve zbirki – prva za 
dokumentarno gradivo, ki se nanaša na ministrstvo v širšem smislu, in druga, ki ima 
kadrovsko vsebino. Namen ločenih zbirk je, da imajo do zbirke kadrovskih zadev 
dostop poleg usluţbenk glavne pisarne le določeni usluţbenci iz generalnega 
sekretariata. Pred kratkim pa sta se dodatno uvedli še dve ločeni zbirki, in sicer 
zbirka računov in IPP (informacijska podpora predpisom). 
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Grafikon 3: Število dokumentov v zbirki Ministrstva za zdravje RS 
 
0
5000
10000
15000
20000
25000
2005 2006 2007 2008 2009
Vhodni dok.
Izhodni dok.
Lastni dok.
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010a 
 
 
Grafikon 4: Število dokumentov v kadrovski zbirki Ministrstva za zdravje RS 
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Podatki jasno kaţejo, da se je količina vhodnih dokumentov, ki jih vsakodnevno 
obdela glavna pisarna, v letu 2008 povečala skoraj za trikrat, in sicer z 8.429 vhodnih 
dokumentov v letu 2007 na 23.292 vhodnih dokumentov v letu 2008. Gibanje še 
vedno rahlo narašča, saj je v letu 2009 glavna pisarna evidentirala ţe 24.506 vhodnih 
dokumentov. Nedvomno so obremenitve usluţbenk zelo velike, saj se kljub 
izrazitemu povečanju količine dela število zaposlenih v glavni pisarni ni povečalo. 
Nasprotno – z uvedbo novega programa Lotus Notes, SPIS 4, je glavna pisarna 
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dobila še dodatno nalogo, in sicer odpremo vseh izhodnih dokumentov, katerih obseg 
se je v letu 2008 ogromno povečal, prav tako za več kot trikrat, in sicer s 3.253 
dokumentov na 10.660 dokumentov v letu 2008, v letu 2009 pa je bilo evidentiranih 
13.693 izhodnih dokumentov. 
 
Vzrok za tako drastičen porast dokumentov je ta, da so na ministrstvu v marcu leta 
2008 uvedli aplikacijo SPIS 4. Do takrat je vladal velik nered na področju             
(ne-)evidentiranja izhodnih in lastnih dokumentov, saj je bila večina dokumentov iz 
ministrstva odposlana mimo glavne pisarne, neevidentirana. To je povzročalo veliko 
zmedo v poslovanju, saj so velikokrat nastale nerodne situacije, ko so na ministrstvo 
prihajali odgovori na dopise ministrstva, za katere pa v glavni pisarni niso imeli 
nadzora, kdo jih je sploh odposlal. Velikokrat so usluţbenke v glavni pisarni izgubile 
precej časa, da so ugotovile, kateri usluţbenec te odgovore sploh pričakuje oziroma 
na katero zadevo se nanašajo. Odprema pošte je bila organizirana nepopolno ter 
glede oblike in načina odpreme prepuščena organiziranju posameznim 
notranjeorganizacijskim enotam. V večini primerov so odpremo izvedle tajnice 
notranjeorganizacijskih enot ali pa usluţbenci, ki so pripravili dokument. Dokument v 
zaprti pisemski ovojnici z navedenim naslovnikom je bil posredovan v glavno pisarno 
za odpremo, tu pa niso imeli nadzora, ali je bil izhodni dokument evidentiran in za 
kakšen dokument sploh gre. 
 
Aplikacija SPIS 4 je vzpostavila pregled nad poslovanjem, reševanjem zadev, izboljšal 
se je sistem kroţenja dokumentov, saj aplikacija zagotavlja popolno transparentnost 
glede dokumentov in nadzor vodij nad dokumenti, navsezadnje pa tudi nad delom 
usluţbencev samih. 
  
3.4 NAVODILA ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM NA 
MINISTRSTVU ZA ZDRAVJE RS 
 
Navodilo za upravljanje z dokumentarnim gradivom na Ministrstvu za zdravje RS je 
bilo sprejeto decembra 2007 in je bilo objavljeno na internih spletnih straneh 
Ministrstva za zdravje RS. Med drugim povzema tudi določene člene iz Uredbe o 
upravnem poslovanju, v katerih so določena pravila ravnanja z dokumentarnim 
gradivom. 
 
Usluţbence ministrstva seznanja o (povzeto po Navodilih za upravljanje z 
dokumentarnim gradivom na Ministrstvu za zdravje RS, 2007): 
 
– projektu SPIS; opis projekta; moţnosti, ki jih aplikacija nudi pri 
poslovanju z dokumentarnim gradivom; 
– temeljnih pojmih upravljanja z dokumentarnim gradivom; dokument, 
zadeva, definicija dokumentarnega gradiva, klasifikacijski znak, signirni 
znak, pisarniška odredba, rokovnik, zbirke dokumentarnega gradiva; 
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– upravljanju z dokumentarnim gradivom; sprejemanje pošte – potek 
delovnega procesa glavne pisarne, evidentiranje vhodnih in izhodnih 
dokumentov, odprema dokumentov, rešitev zadeve. 
 
Namen teh navodil je bil pomoč zaposlenim na Ministrstvu za zdravje RS pri delu ob 
uvedbi aplikacije SPIS, katere uporaba naj bi vnesla večjo kakovost v delovanje 
ministrstva, omogočila pregled nad »kroţenjem« zadev in dokumentov znotraj 
ministrstva, hkrati pa tudi nadzor nad delom javnih usluţbencev. Usluţbencem 
ministrstva naj bi bila navodila v pomoč pri delu. S pomočjo teh navodil naj bi 
spoznali način poslovanja z dokumentarnim gradivom, pravilne postopke in ne 
nazadnje tudi terminologijo, ki je specifična za delo z dokumentarnim gradivom 
(povzeto po Navodilih za upravljanje z dokumentarnim gradivom na Ministrstvu za 
zdravje RS, 2007). 
 
3.5 SPREJEMANJE IN PREGLEDOVANJE POŠTE 
 
Dostava pošte na Ministrstvo za zdravje RS je organizirana neposredno prek Pošte 
Slovenije. To so navadne pošiljke, tiste, ki so jih pošiljatelji oddali priporočeno s 
povratnico, tiskovine in časopisi. Usluţbenke glavne pisarne opravijo kontrolo pošiljk, 
preverijo sezname priporočene pošte in pregledajo vse pošiljke, ali so pravilno 
naslovljene. Pošto, naslovljeno na drug organ, usluţbenke vrnejo na pošto. 
 
Ministrstvo ima tudi svoj elektronski poštni predal, na katerega prihaja elektronska 
pošta, ki jo dokumentalistke glavne pisarne skozi ves poslovni čas spremljajo, 
pregledujejo, evidentirajo in posredujejo v reševanje pristojnim usluţbencem na 
ministrstvu po načelih, ki veljajo za evidentiranje t. i. ostale pošte. Ta pošta se na 
uradnem elektronskem naslovu ministrstva sprejema tudi zunaj delovnega časa, kar 
pa seveda zazna ţe sam informacijski sistem. Čas prejema elektronske pošte je 
pomemben predvsem pri prijavah na razpis za objavljena delovna mesta na 
ministrstvu, ker se upošteva rok prijave. 
 
V glavni pisarni Ministrstva za zdravje RS ves poslovni čas sprejemajo tudi vloge 
strank, ki jih na ministrstvo prinesejo stranke osebno. To so med drugim:  
– vloge za zdravljenje oseb iz drugih drţav, ki potrebujejo dovoljenje 
Ministrstva za zdravje RS za vstop v Republiko Slovenijo; 
– prijave kandidatov na strokovni izpit; 
– pritoţbe občanov glede zdravstvene problematike; 
– vloge za priznavanje poklicne kvalifikacije za delo v drugih drţavah; 
– vloge za pridobitev koncesije za zasebno zdravstveno dejavnost; 
– vloge za prijavo prehranskih dopolnil; 
– vloge za pridobitev dovoljenja za opravljanje dejavnosti z nevarnimi 
kemikalijami itn. 
Usluţbenke v glavni pisarni pa s podpisom prevzamejo tudi pošto, ki jo na ministrstvo 
dostavijo kurirji drugih organov, in pošto, ki vsebuje tajne podatke s stopnjami 
tajnosti INTERNO, ZAUPNO in TAJNO. 
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3.6 ODPIRANJE POŠTE IN PREJEMNA ŠTAMPILJKA 
 
3.6.1 Odpiranje pošte v glavni pisarni Ministrstva za zdravje RS 
Za prevzemanje oziroma sprejemanje pošte v fizični in elektronski obliki ter za 
odpiranje pošte v fizični in elektronski obliki, prejete na skupni naslov Ministrstva za 
zdravje RS, kakor tudi za evidentiranje dokumentov imajo vse usluţbenke glavne 
pisarne pisno pooblastilo ministra. To jim dovoljuje odpiranje vseh pošiljk (vključno s 
tistimi, ki so naslovljene na ministra) skladno z Uredbo o upravnem poslovanju, razen 
pošte (UUP, 100. in 101. člen), za katero se sumi, da je nevarna za zdravje ali 
ţivljenje ljudi ali za premoţenje organa; označene s stopnjo tajnosti; za katero iz 
označb na ovojnici izhaja, da se nanaša na natečaj ali razpis; iz katere je razvidno, da 
gre za osebno sporočilo drugemu naslovniku; ki je naslovljena na javnega usluţbenca 
in je na ovojnici navedena obvezna osebna vročitev; naslovljene na drug organ, 
pravno ali fizično osebo, ki je pomotoma naslovljena. 
 
Na Ministrstvu za zdravje RS je nekoč veljala praksa, da se je k vsaki prejeti pošti 
pripela pisemska ovojnica. Danes se tega ne izvaja več, ovojnice se pripnejo k 
dokumentu le v upravnih zadevah, prijavah na razpis za delovno mesto in kadar se iz 
dokumenta ne da razbrati pošiljatelja in je ta napisan na ovojnici. 
 
3.6.2 Prejemna štampiljka  
Je uradni izkaz prispelega dokumenta. Z vidika poslovanja je zelo pomembna, saj 
nudi podatke o: 
– nazivu organa, ki je dokument prejel; 
– datum prejema dokumenta; 
– označbi notranje organizacijske enote ali javnega usluţbenca, ki 
dokument prejme v reševanje (signirni znak); 
– prilogah; 
– mogočih vrednotnicah; 
– številki zadeve. 
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Slika 3: Prejemna štampiljka 
 
 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010b 
 
Prejemno štampiljko odtisnejo usluţbenke v glavni pisarni na vsak prejeti dokument, 
razen na priloge. Štampiljka se odtisne v zgornji desni kot prve strani dokumenta. 
Zelo pomembno pri tem je, da se s štampiljko ne prekrije besedila dokumenta. Zgodi 
se, da na dokumentu ni dovolj prostora za odtis štampiljke, zato v tem primeru 
štampiljko odtisnejo na prazen list formata A5 in ga pripnejo na dokument. Nikakor 
pa je ne smejo odtisniti na hrbtno stran dokumenta. Seveda je pri tem treba posebno 
pozornost posvetiti skeniranju dokumentov in sproti preverjati, ali je prejemna 
štampiljka na digitaliziranem dokumentu dovolj vidna. Prejemna štampiljka je za vsak 
organ zelo pomembna, saj javnim usluţbencem sluţi kot dokaz, kdaj je organ prejel 
določen dokument. Od dneva prejema dokumenta namreč v upravnih postopkih 
začne teči rok, to pa ima lahko pravne posledice pri sami zadevi. Na Ministrstvu za 
zdravje RS se ravnajo po Uredbi o upravnem poslovanju (118. člen), saj v svojih 
lastnih navodilih poglavje o prejemni štampiljki ni posebej opredeljeno. 
 
3.7 VRSTE DOKUMENTOV 
 
3.7.1 Vhodni dokumenti 
Vhodni dokumenti so vsi dokumenti v fizični ali elektronski obliki, ki jih organ prejme 
(prejeta pošta). Ko dokument prispe v organ, je treba najprej ugotoviti, ali gre za 
dokument, s katerim se začenja nova zadeva, ali za dokument, ki nadaljuje ţe 
obstoječo zadevo. Dokument nato evidentira glavna pisarna (Ministrstvo za zdravje 
RS, 2007, str. 10). 
 
3.7.2 Izhodni dokumenti 
Izhodne dokumente v ţe odprti zadevi evidentira javni usluţbenec tega organa, ki 
zadevo rešuje. Če javni usluţbenec ne evidentira izhodnega dokumenta sam, mora 
prek glavne pisarne poskrbeti, da bo evidentiran in opremljen s pravilnimi 
evidenčnimi podatki skladno z Uredbo o upravnem poslovanju (Ministrstvo za zdravje 
RS, 2007, str. 10). 
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3.7.3 Lastni dokumenti 
So dokumenti, ki nastanejo po notranji pobudi v organu. Evidentira jih tisti javni 
usluţbenec tega organa, ki začne nalogo opravljati, ali tisti, ki jo naloţi drugemu 
javnemu usluţbencu pisarna (Ministrstvo za zdravje RS, 2007, str. 10). 
 
3.8 KLASIFICIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
3.8.1 Klasificiranje oz. razvrščanje 
Klasificiranje dokumentarnega gradiva se na Ministrstvu za zdravje RS izvaja v glavni 
pisarni. Dokumentarno gradivo se razvršča po vsebini, kar pa včasih ni ravno 
preprosta naloga, saj lahko dokumentalistke, ki to delo opravljajo, isti dokument 
popolnoma različno pojmujejo. Zato je pri klasificiranju dokumentov, predvsem tistih, 
ki odpirajo nove zadeve, potrebno timsko sodelovanje med dokumentalistkami v 
glavni pisarni, včasih pa tudi z drugimi strokovnimi delavci po ministrstvu, ki določene 
vsebine bolje poznajo. 
 
3.8.2 Klasifikacijski načrt 
Klasifikacijski načrt predstavlja logično sistematsko shemo, na osnovi katere 
razvrščamo dokumentarno gradivo po vsebini. Temelji na decimalni razdelitvi vsebin 
z delovnega področja upravnega organa. Z njegovo izdelavo postavimo vsebinski 
temelj za ureditev dokumentarnega gradiva v organu. 
 
Kot priloga k Uredbi o upravnem poslovanju je bil leta 2005 objavljen obvezen okvir 
načrta klasifikacijskih znakov, ki ga dopolnjuje priloga k Navodilu za določanje rokov 
hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave. 
 
Obvezen okvir načrta klasifikacijskih znakov opredeljuje deset glavnih razredov 
poslovanja, ki so označeni z enomestnim znakom (od 0 do 9): 
 
– 0 Drţavna in druţbena ureditev 
– 1 Delo, druţina, zdravje, socialne zadeve 
– 2 Notranje zadeve 
– 3 Gospodarstvo, kmetijstvo, gozdarstvo, prehrana, okolje, prostor,  
                            promet in zveze 
– 4 Finance, javne finance in drţavno premoţenje 
– 5 Zunanje zadeve 
– 6 Vzgoja in izobraţevanje, kultura, šport in znanost 
– 7 Pravosodje 
– 8 Obramba in zaščita, reševanje in pomoč 
– 9 Zadeve zunaj razreda 0–8 
 
Vsaka glavna raven se zaradi uporabe decimalne klasifikacije lahko členi v največ 
deset razredov. Besedni opisi vsebine na drugi ravni členitve se označijo z 
dvomestnim znakom.  
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Tako se npr. razred (glavna skupina) 1 Delo, druţina, zdravje, socialne zadeve členi v 
skupine: 
– 16 Zdravstvene dejavnosti 
– 160        Zdravstvena dejavnost na primarni ravni 
– 1600      Lekarniška dejavnost 
– 161        Zdravstvena dejavnost na sekundarni in terciarni ravni 
 
Klasifikacijski načrt se oblikuje za daljše časovno obdobje. Pri tem je potrebno 
sodelovanje skupine ljudi, ki dokumentarno gradivo svojega organa dobro vsebinsko 
poznajo. To so predvsem javni usluţbenci, zaposleni v glavni pisarni in seveda 
strokovni delavci, ki po svoji vsebini dela vedo, katere vsebinske razrede bodo v 
praksi uporabljali in katere so bistvene aktivnosti organa.  
 
 
 
Slika 4: Primer klasifikacijskega načrta Ministrstva za zdravje RS 
 
 
 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2007 
 
 
Klasifikacijski načrt je običajno sestavljen na osnovi od tri- do petmestne decimalne 
klasifikacije, rokov hrambe in opisa vsebine posameznih klasifikacijskih znakov. 
Izkušnje iz prakse kaţejo, da načrti s preveč razčlenjeno vsebino za evidentiranje 
kljub računalniški podpori pri iskanje zadev niso najbolj uporabni.  
 
Ministrstvu za zdravje RS je Arhiv Republike Slovenije klasifikacijski načrt potrdil v 
letu 2007. Do takrat je veljal klasifikacijski načrt iz leta 1998. Pristojni na ministrstvu 
ravno v tem času zelo intenzivno in zavzeto izvajajo aktivnosti za čimprejšnjo 
vzpostavitev načrtov klasifikacijskih znakov po zdravstvenih ustanovah – klinikah, 
zdravstvenih domovih in bolnišnicah, saj je tam poslovanje z dokumentarnim 
gradivom zelo neurejeno, neenotno in neskladno z zakonodajo. Ministrstvo je namreč 
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dolţno urediti razmere na tem področju po 120. členu UUP, ki določa, da morajo za 
svoje organe in istovetne javne zavode enotne načrte klasifikacijskih znakov z roki 
hranjenja za svoja področja v soglasju z ministrom za javno upravo pripraviti 
posamezni (resorni) ministri. 
 
Prav tako pa na Ministrstvu za zdravje RS potekajo tudi usklajevanja o širitvi 
obstoječega klasifikacijskega načrta na več ravni, saj se je v praksi pokazalo, da 
klasifikacijski načrt iz leta 2007 ne pokriva več določenih vsebin iz trenutnega 
poslovanja ministrstva. Tako ima vsaka posamezna notranjeorganizacijska enota 
ministrstva moţnost posredovanja predlogov glavni pisarni, ki predloge zbira in jih bo 
zbrane posredovala Arhivu Republike Slovenije v potrditev. 
 
Vsaka sprememba v klasifikacijskem načrtu oziroma širitev ravni se mora trajno 
hraniti, saj se s tem ohranita sled in pregled nad dokumentarnim gradivom. 
 
3.9 SIGNIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
 
Signiranje pomeni dodeljevanje zadeve v reševanje javnemu usluţbencu. 
 
Načrt signirnih znakov sestavi organ sam na podlagi akta o notranji organizaciji in 
sistemizaciji delovnih mest, določi ga predstojnik. V načrtu signirnih znakov so 
organizacijske enote označene z enim ali več številčnimi znaki, delovno mesto pa z 
enim ali več številčnimi znaki. Signirni znaki so vezani na delovno mesto in ne na 
osebo. Signirni načrt se sme spremeniti, kadar se spremeni organizacija upravnega 
organa, spremembo načrta signirnih znakov pa mora organ ustrezno dokumentirati 
(Uredba o upravnem poslovanju, 121., 123. člen). 
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Slika 5: Signirni načrt Ministrstva za zdravje RS 
 
0 MINISTRSTVO ZA ZDRAVJE 
001 Sekretar 
01 Minister     
011 KABINET 
 01101 Vodja kabineta  
 01102 Sekretar 
 01103 Svetovalec 
012 Drţavni sekretar   
013 MEDICINSKOETIČNA KOMISIJA PRI MZ 
 01301 Predsednik 
014 ZDRAVSTVENI SVET PRI MINISTRSTVU ZA ZDRAVJE 
 01401 Predsednik 
015 KADROVSKO-AKREDITACIJSKI SVET NA PODR. ZDRAVJA 
 01501 Predsednik 
016 PROJEKTNA ENOTA E-ZDRAVJE 
 01601 Podsekretar 
02 SEKRETARIAT 
021 SEKRETARIAT 
 02101 Generalni sekretar 
021010 Analitik 
02105 Voznik funkcionarja 
0211 PRAVNA SLUŢBA 
 021101 Vodja sluţbe 
 021102 Višji svetovalec 
02116 SLUŢBA ZA INFORMATIKO 
 0211601 Vodja sluţbe 
 0211604 Podsekretar 
0212 GLAVNA PISARNA 
 021201 Vodja glavne pisarne 
 021202 Dokumentalist V 
1 URAD RS ZA KEMIKALIJE 
2 URAD ZA VARSTVO PRED SEVANJI 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010c 
 
Na Ministrstvu za zdravje RS uporabljajo večinoma popolno signiranje. To pomeni, da 
večino novih zadev signirajo na konkretnega usluţbenca ţe v glavni pisarni glede na 
področje, v katerega vsebinsko sodi prispeli dokument oziroma zadeva. Kadar iz 
dokumenta ni jasno razvidno, kdo bo zadevo reševal, jo signirajo na ministra, vodja 
kabineta pa nato zadevo dodeli v reševanje konkretnemu javnemu usluţbencu – jo v 
računalniškem sistemu presignira. 
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Slika 6: Shema signiranja dokumentov 
 
 
Vhodni
dokument
Nova
zadeva
Stara
zadeva
Minister (vodja
kabineta)
Javni
uslužbenec
Signiranje
(dodeljevanje)
reševanje
Presigniranje
 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010č 
 
Pravice dostopa do zadev, signiranih na usluţbence, izhajajo iz signirnega načrta. Ta 
vsebuje zaščitno shemo, ki omogoča ustrezno zaščito dokumentov. Na Ministrstvu za 
zdravje RS je zaščitna shema hierarhično zasnovana in zaprta. To pomeni, da vidijo 
dokumente in zadeve, ki so signirani na osebo v notranje organizacijski enoti: 
a) oseba, ki je nosilec signirnega znaka; 
b) osebe, ki imajo na zadevi in dokumentih pravice avtorja ali bralca; 
c) vsi, ki so v signirnem načrtu definirani po hierarhiji navzgor po 
notranjeorganizacijski enoti. 
 
Vodja posamezne notranjeorganizacijske enote lahko določi, da imajo znotraj 
notranje organizacijske enote vsi usluţbenci dostop do vseh zadev drugih 
usluţbencev, in sicer kot avtorji ali bralci, ali pa samo dostop do zadev posameznega 
usluţbenca. Glavna pisarna ima dostop do zadev vseh usluţbencev ministrstva. 
 
3.10 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Evidentiranje dokumentarnega gradiva je postopek, s katerim zapišemo podatke o 
dokumentarnem gradivu v evidenco. Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna 
evidenca o opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem drugim evidencam, ki 
se nanašajo na delo organa. Vodi se o vseh zadevah, dosjejih in o dokumentih, ki jih 
organ prejme ali ki nastanejo pri njegovem delu.  
 
Dokument, ki ga ministrstvo prejme v fizični ali elektronski obliki, evidentirajo in 
skenirajo javne usluţbenke v glavni pisarni. V evidenco se o vsaki zadevi vpišejo 
(Ministrstvo za zdravje RS 2007, str. 6): 
 
  
33 
– številka zadeve;  
– subjekt zadeve (pri zadevah, ki se nanašajo na fizično oz. pravno 
osebo ali organ) ali  
– tema zadeve (pri zadevah, katerih vsebina se nanaša na splošne 
teme z delovnega področja organa); 
– ključne besede (vsebinski pojmi zadeve, ki omogočajo iskanje 
zadeve); 
– kratka vsebina zadeve (vsebinska identifikacija); 
– stanje zadeve; 
– datum začetka zadeve;  
– signirni znak pristojne organizacijske enote in delovnega mesta 
javnega usluţbenca, ki zadevo rešuje; 
– rok hrambe; 
– zveza (če obstaja);  
– priloge. 
 
Na Ministrstvu za zdravje RS se evidentiranje dokumentarnega gradiva od leta 1998 
vodi v računalniški aplikaciji Lotus Notes, SPIS 4. 
 
3.11 PRIMER EVIDENTIRANJA DOKUMENTOV V GLAVNI PISARNI 
 
Ko usluţbenke glavne pisarne prejmejo dokument v fizični ali elektronski obliki, 
najprej ugotovijo, ali gre za dokument, s katerim se začenja nova zadeva, ali prispeli 
dokument nadaljuje ţe obstoječo zadevo. Če gre za novo zadevo v klasifikacijskem 
načrtu, poiščejo klasifikacijski znak glede na vsebino, pod katerega dokument 
evidentirajo, ga signirajo in natisnejo ovoj. Če zadeva ţe obstaja, vanjo dodajo 
prispeli dokument, ki dobi samo novo zaporedno številko v ţe obstoječi zadevi.  
 
Primer iz prakse: 
Pod klasifikacijsko številko 6040 na Ministrstvu za zdravje RS vodijo evidenco 
strokovnih izpitov medicinskih sester, zdravstvenih delavcev, zdravnikov … 
Številka 6040-1/2009 je zadeva strokovnega izpita, ki ga v letu 2009 opravlja 
kandidatka XY. Vsak naslednji dokument, ki prispe na Ministrstvo za zdravje 
RS glede opravljanja strokovnega izpita kandidatke XY, se evidentira v ţe 
obstoječo zadevo 6040-1/2009, pri čemer vsak dokument dobi svojo 
zaporedno številko v zadevi; npr: 
6040-1/2009/1 – prijava na strokovni izpit kandidatke XY; 
6040-1/2009/2 – plačilo strokovnega izpita kandidatke XY; 
6040-1/2009/3 – list o pripravništvu kandidatke XY. 
 
Prav tako se v obstoječo zadevo evidentirajo tudi vsi izhodni dokumenti v 
povezavi s to osebo, npr: 
 
6040-1/2009/4 – poziv za dopolnitev vloge – poročilo mentorja; 
6040-1/2009/5 – odločba o opravljenem str. izpitu kandidatke XY.  
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Če prispe dokument za opravljanje strokovnega izpita druge osebe, ki je še ni 
v evidenci, se odpre nova zadeva pod klasifikacijskim znakom 6040, zadeva 
dobi novo številko, prispeli dokument pa je prvi v tej novi zadevi. 
 
Slika 7: Prikaz evidentiranja zadeve v Lotus Notes 
 
 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010d 
 
Slika 8: Prikaz evidentiranja dokumenta v Lotus Notes 
 
 
 
Vir: Ministrstvo za zdravje, 2010e 
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3.12 SKENIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Skeniranje oziroma digitalizacija dokumentarnega gradiva je postopek shranjevanja 
dokumentov s pomočjo računalniške strojne in programske opreme. Ta postopek 
nam omogoča prikazovanje skeniranih slik na računalniškem zaslonu, pošiljanje 
skeniranih dokumentov po elektronski pošti, bistvo skeniranja pa je vsekakor 
dolgoročna hramba dokumentarnega gradiva.  
 
Naprava za skeniranje (skener) mora zagotavljati nespremenljivost in celovitost 
dokumentov kakor tudi sledljivost mogočih posegov v skenirani dokument. 
Usluţbenke glavne pisarne, ki na Ministrstvu za zdravje RS skeniranje izvajajo, 
morajo poskrbeti za to, da je pri vsakem evidentiranem dokumentu, ki ga je organ 
prejel v fizični obliki, tudi skenirana slika tega dokumenta. Paziti je treba na 
identičnost slike na zaslonu in dokumenta v fizični obliki, mogočega dvostranskega 
besedila na dokumentu. 
 
Na Ministrstvu za zdravje RS skenirajo večinoma vse dokumente. Izjema so 
dokumenti, ki vsebujejo podatke osebne narave (npr. krediti zaposlenih in obvestila o 
anuitetah). Postopek skeniranja zahteva veliko natančnost in je pri obširnih gradivih 
zelo zamuden. Naprava za skeniranje ima moţnosti skeniranja posameznega 
dokumenta enostransko ali obojestransko in skeniranja več zaporednih dokumentov.  
 
Pozitivni učinki skeniranja so veliki, saj je tako omogočeno hitrejše posredovanje 
zadev v reševanje, zmanjšajo se stroški fotokopiranja, saj se vsi dokumenti lahko 
pošljejo usluţbencem po elektronski pošti v zelo kratkem času. 
 
Prihodnost arhiviranja dokumentarnega gradiva je nedvomno v digitalizaciji, a 
realnost kaţe na to, da je veliko ljudi še vedno bolj naklonjenih fizični obliki gradiva. 
V praksi se namreč dogaja, da se arhiviranje gradiva opravi v obeh oblikah – v fizični 
in digitalni, saj se ljudje bojijo uničiti gradivo, ker jim nihče ne more zagotoviti, da 
bodo imeli še čez nekaj desetletij moţnost dostopa do digitalne oblike zapisa zaradi 
hitrega napredka informatizacije in posledično zastaranja nosilcev. 
 
3.13 ODPREMA DOKUMENTOV 
 
Izhodni dokument oz. pošto odpremi glavna pisarna, ko je zanjo izdana »zahteva za 
odpremo«. Zahtevo za odpremo poda javni usluţbenec, ki zadevo rešuje, in sicer 
tako, da v informacijskem sistemu označi pošti (Ministrstvo za zdravje RS, 2007, str. 
11): 
– način odpreme (vročilnica, priporočeno, povratnica, navadna pošta, 
v vednost, vročanje po elektronski pošti); 
– določi pisarniško odredbo; 
– poda druga navodila, kako naj se dokument odpošlje (katere 
priloge je treba priloţiti …). 
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Javni usluţbenec, ki zadevo rešuje, mora tako poskrbeti, da je dokument ustrezno 
evidentiran in vloţen v zadevo. Pošta je odpremljena še isti dan, ko v glavno pisarno 
prispe podpisan dokument v fizični obliki in je bila podana zahteva za odpremo 
oziroma je bila podana zahteva za odpremo dokumenta po elektronski pošti 
(Ministrstvo za zdravje RS, 2007, str. 11). 
 
3.14 REŠITEV ZADEVE 
 
Ko je zadeva rešena, se mora nemudoma uvrstiti v tekočo zbirko dokumentarnega 
gradiva, še prej pa mora javni usluţbenec, ki je zadevo reševal, na ovoju zadeve 
označiti rok hrambe. Prav tako mora javni usluţbenec pred vloţitvijo zadeve v tekočo 
zbirko iz zadeve izločiti nepotrebno gradivo (npr. kopije, dvojnike, pomoţne obrazce, 
neizpolnjene tiskovine). Osnutkov dokumentov ni dovoljeno izločiti. Pri reševanju 
oziroma zaključevanju posameznih zadev je treba upoštevati naslednje (Ministrstvo 
za zdravje RS, 2007, str. 11, 12): 
– zadeve, o katerih se v organu odloča na podlagi predpisov o 
splošnem ali posebnih upravnih postopkih v upravnih postopkih, se 
štejejo za rešene, ko je v zadevi skladno s predpisi dokončno 
rešeno; 
– zadeve s seznamom vlog se vedno zaključijo s koncem 
koledarskega leta; 
– zadeve, o katerih se v organu odloča na podlagi postopka, 
določenega z veljavnimi predpisi, npr. javna naročila, zakonodajni 
postopek, kadrovske zadeve in podobno), se štejejo za rešene, ko 
je postopek skladno s predpisi končan; 
– dosjeji se zaključijo s koncem koledarskega leta ali ob dogodku, ki 
povzroči, da novi dokumenti za ta dosje ne bodo več prihajali; 
– zadeve in dosjeji iz splošnega poslovanja se štejejo za rešene, ko v 
zadevi ali dosjeju ne nastane noben dokument več, ali ni potrebno 
nobeno dejanje več, ali preneha pravni posel, ali s potekom 
ustreznega časovnega obdobja; 
– zadeve iz splošnega poslovanja se zaključijo konec koledarskega 
leta. 
 
Rešeno in urejeno dokumentarno gradivo se hrani v tekoči zbirki, in sicer rešene 
zadeve tekočega leta in še dveh predhodnih let, skladno s 183. členom Uredbe o 
upravnem poslovanju. Na Ministrstvu za zdravje RS se tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva hrani delno v prostoru glavne pisarne, delno pa v zaklenjenih omarah na 
hodniku pred njo. Gradivo s tajnimi podatki se skladno z Uredbo o upravnem 
poslovanju hrani ločeno, v ţelezni omari, in se zanj vodijo posebne evidence. 
Moţnost prevzem takšnega gradiva in dostop do njega imajo le osebe, ki imajo 
dovoljenje za dostop do tajnih podatkov, katerega po varnostnem preverjanju izda 
Ministrstvo za notranje zadeve RS. Dokumentarno gradivo iz tekoče zbirke rešenih 
zadev se po dveh letih od rešitve prenese v stalno zbirko, ta pa se hrani v prostorih 
podjetja za arhivsko dejavnost MFC.2, d. o. o., v Ljubljani. 
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4 STALNA ZBIRKA DOKUMENTARNEGA GRADIVA MINISTRSTVA 
ZA ZDRAVJE RS 
 
4.1 PROSTORSKA PROBLEMATIKA 
 
Ministrstvo za zdravje RS je do leta 2007 svoje dokumentarno pa tudi arhivsko 
gradivo stalne zbirke hranilo na več lokacijah. Prostorska stiska je na tem ministrstvu 
ţe zelo dolgo velik problem, še posebno kar zadeva prostore za hrambo 
dokumentarnega gradiva. Dejstvo je, da je bilo stanje prostorov, kjer se je gradivo 
hranilo, v neskladju s predpisi materialnega varovanja dokumentarnega in arhivskega 
gradiva. Do leta 1997 je Ministrstvo za zdravje RS del svoje stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva hranilo v najetih kletnih prostorih Ministrstva za šolstvo RS, 
ki pa so bili vse prej kot primerni za hrambo dokumentarnega gradiva. Na tej lokaciji 
so bili shranjeni tudi nekateri dokumenti najstarejših letnikov, in sicer od leta 1939 
naprej. Šlo je za zelo specifično gradivo velikega pomena. Gradivo pa se je hranilo 
tudi v kletnih prostorih Nebotičnika, v tej zgradbi pa se prostori Ministrstva za zdravje 
RS tudi nahajajo. 
 
Inšpektor Inšpektorata Republike Slovenije za kulturo in medije je ob opravljenem 
inšpekcijskem nadzoru teh prostorov marca 2007 ugotovil vrsto pomanjkljivosti oz. 
neskladij z Uredbo o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva, in sicer 
(Ministrstvo za kulturo RS, 2007): 
– skladišče ni na mestu, varnem pred vdorom vode, ker so pod 
stropom nad večjim delom gradiva speljane inštalacijske cevi; 
– skladišče ni opremljeno z ustrezno električno napeljavo z napravami 
za izklopitev električnega toka v vseh skladiščih; 
– v skladišču ni gasilnega aparata niti ni protipoţarnih alarmnih 
naprav; 
– v skladišču ni nameščenih javljalnikov za izliv vode, ni higrometrov 
in termometrov niti ni gradivo zloţeno v ustrezno opremo; 
– v skladišču ni zagotovljenega stalnega kroţenja zraka; 
– mikroklima v skladišču je neustrezna; 
– na gradivu so sledi plesni, kar je očiten dokaz, da je zrak v tem 
prostoru zunaj ogrevalne sezone prevlaţen. 
 
Prav tako so na Ministrstvu za zdravje RS še do leta 2007 dokumente klasificirali po 
starem klasifikacijskem načrtu iz leta 1998, kar pa ni bilo skladno z Uredbo o 
upravnem poslovanju, ki je nov načrt klasifikacijskih znakov predpisala ţe leta 2005. 
Velika pomanjkljivost glede ravnanja z dokumentarnim gradivom na ministrstvu sta 
bili tudi neurejeni tekoča in stalna zbirka dokumentarnega gradiva. Večina rešenih 
zadev, ki bi sodila v tekočo zbirko, je ostajala pri usluţbencih, po pisarnah. Velikokrat 
so usluţbenci, ki so prekinili delovno razmerje in zapustili ministrstvo, preprosto odšli, 
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gradivo pa je ostalo v omarah, in sicer neurejeno, razmetano in nerešeno. Vloţeni so 
bili veliki napori vodje in usluţbenk glavne pisarne, da se je takšno nevzdrţno stanje 
saniralo in da so se nepravilnosti v celoti odpravile. 
 
Pri selitvi dokumentarnega gradiva ministrstva iz omenjenih neustreznih prostorov in 
ustrezni ureditvi tega gradiva je imelo bistveno vlogo podjetje MFC.2, d. o. o., ki se 
profesionalno ukvarja s hrambo in z urejanjem dokumentarnega gradiva. Opravilo je 
postopke razkuţevanja plesnivega gradiva, ga pregledalo, uredilo in naredilo popise 
gradiva. S tem podjetjem je Ministrstvo za zdravje RS sklenilo pogodbo o 
sodelovanju, ki se uspešno nadaljuje v obojestransko zadovoljstvo. 
 
Arhiv Republike Slovenije je nov načrt klasifikacijskih znakov Ministrstva za zdravje 
RS in organov v sestavi potrdil decembra 2007. Istega leta je na ministrstvu 
predstojnik imenoval tudi Komisijo za izločanje dokumentarnega gradiva, kateremu 
so potekli roki hrambe oziroma odbiranje dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti 
arhivskega gradiva. S tem pa so se vse nepravilnost, ki jih je ugotovil inšpekcijski 
pregled, v celoti odpravile. 
 
4.2 KADROVSKA PROBLEMATIKA 
 
Ţe zelo dolgo je na Ministrstvu za zdravje RS izjemno pereča teţava, da ministrstvo 
nima svojega arhivarja. Arhiviranje dokumentarnega gradiva izvajajo usluţbenke 
glavne pisarne – dokumentalistke, ki to delo poleg svojih rednih nalog zelo teţko 
opravijo. Zelo moteče je tudi, da usluţbenci ministrstva v katerem koli času prinašajo 
rešene zadeve v glavno pisarno ali pa zahtevajo spise iz zbirke ţe rešenih zadev, ki 
so jih ţe oddali v hrambo. S tem je zelo moten delovni proces glavne pisarne. 
 
Zaposlitev arhivarja bi nedvomno bistveno pripomogla h kakovostnejšemu poslovanju 
z dokumentarnim gradivom na Ministrstvu za zdravje RS, saj bi se dokumentalistke 
lahko v celoti kakovostno posvetile svojemu primarnemu delu, ki pa je klasificiranje 
in evidentiranje dokumentov. Zelo pomembno je namreč, da oseba, ki se ukvarja z 
arhiviranjem, to počne permanentno. S tem obdrţi pregled nad pravilnim in 
pravočasnim reševanjem zadev usluţbencev, nudi strokovno podporo in skrbi, da sta 
tekoča in stalna zbirka urejeni skladno s predpisi. Arhivar bi se lahko tudi bolje 
posvetil odbiranju arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva, kar bi skladno s 
predpisi bistveno hitreje pripeljalo do izročanja arhivskega fonda Arhivu Republike 
Slovenije. 
 
4.3 HRAMBA STALNE ZBIRKE DOKUMENTARNEGA GRADIVA PRI 
ZUNANJEM IZVAJALCU  
 
Na Ministrstvu za zdravje RS so se v letu 2007 odločili, da prvi izmed ministrstev, 
hrambo stalne zbirke prepustijo zunanjemu izvajalcu, ki se profesionalno ukvarja s 
hrambo dokumentarnega gradiva. Za Ministrstvo za zdravje RS opravljajo storitve 
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hrambe stalne zbirke dokumentarnega gradiva, izvedli so popis dokumentacije, ki so 
jo prevzeli v hrambo od Ministrstva za zdravje RS, in sicer od leta 1945 naprej. 
Njihovi prostori izpolnjujejo vse pogoje za ustrezno materialno varstvo skladno z 
Uredbo o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva.  
 
Usluţbenci tega podjetja skrbijo tudi za izločanje rešenih zadev Ministrstva za zdravje 
RS, ki jim je potekel rok hrambe in nima lastnosti arhivskega gradiva. Gradivo 
popišejo, seznam pa posredujejo na ministrstvo, kjer ga petčlanska Komisija za 
izločanje oz. odbiranje dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, 
pregleda in s podpisom odredi, da se to gradivo varno uniči. Sestavi se zapisnik o 
uničenju izločenega dokumentarnega gradiva, njegov sestavni del pa je popis 
gradiva, namenjenega za uničenje. Zapisnik in popis pa se morata hraniti trajno. 
 
Pri varnem uničenju izločenega gradiva s pretečenim rokom hrambe je prisotna tudi 
pooblaščena oseba Ministrstva za zdravje RS, ki je zadolţena za nadzor varnega 
uničenja gradiva (industrijska predelava). Izločeno dokumentarno gradivo se mora 
uničiti v 15 dneh od dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva. 
 
Izločanje gradiva iz stalne zbirke se skladno s 196. členom Uredbe o upravnem 
poslovanju izvede najmanj vsakih pet let. To pomeni, da se tisto gradivo, ki mu je 
potekel rok hrambe, uniči (če gre za gradivo v informatizirani evidenci, se izbriše 
vsebina gradiva), evidence o zadevah in dokumentih pa se ne izbrišejo. Omenjeno 
podjetje za Ministrstvo za zdravje RS izvaja tudi odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva na osnovi pisnih navodil Arhiva Republike Slovenije. Ravno 
v tem času intenzivno urejajo investicijsko dokumentacijo ministrstva, saj ţeli 
Ministrstvo za zdravje RS Arhivu Republike Slovenije še letos predati arhivsko gradivo 
do leta 1960 v celoti. S tem ministrstvo ureja stanje za nazaj, saj je zaradi neurejenih 
razmer do zdaj arhivsko gradivo Arhivu Republike Slovenije izročilo le dvakrat, in 
sicer leta 1967 in 1998. 
 
4.4 VARSTVO DOKUMENTARNEGA GRADIVA, KI VSEBUJE TAJNE PODATKE 
 
Dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, je na Ministrstvu za zdravje RS 
obravnavano še posebej skrbno. Pogoje ravnanja, dostopnost do njega in njegovo 
uporabo določa Zakon o tajnih podatkih pa tudi Uredba o upravnem poslovanju, ki 
določa, da se mora takšno gradivo hraniti ločeno, in sicer tako, da je zavarovana 
njihova tajnost (UUP, 191. člen). Zakon o tajnih podatkih določa različne vrste 
tajnosti (drţavna, vojaška, uradna), stopnje zaupnosti (strogo zaupno, zaupno, 
interno), roke zaupnosti oziroma dostopnosti, osebe, pooblaščene za ravnanje s 
tajnimi dokumenti in z zadevami, način ravnanja, varovanja, uporabe in arhiviranja 
(povzeto po ZTP). 
 
Na Ministrstvu za zdravje RS je za varstvo dokumentarnega gradiva s tajnimi podatki 
poskrbljeno tako, da se pri vseh osebah, ki kakor koli upravljajo gradivo s tajnimi 
podatki, opravi varnostno preverjanje. Eden izmed pomembnih ukrepov je tudi, da je 
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celotna zgradba Ministrstva za zdravje RS razglašena za upravno območje. V sklepni 
fazi pa je tudi vzpostavitev varnostnega območja, kjer bodo veljali strogi pogoji 
nadzora, dostopa, varovanja in ravnanja z gradivom, ki vsebuje tajne podatke. 
Trenutno se dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, hrani v ţeleznih 
omarah, kjer je zagotovljena varnost in onemogočen dostop nepooblaščenih oseb do 
gradiva. Zanj se vodijo posebne evidence vpogledov, ki zagotavljajo sledljivost. Na 
Ministrstvu za zdravje RS je zaposlena tudi javna usluţbenka v notranjeorganizacijski 
enoti, ki pokriva poslovanje s tajnimi podatki in po potrebi nudi strokovno pomoč 
glavni pisarni glede ravnanja s tovrstnim dokumentarnim gradivom. 
 
Ko tajnemu gradivu poteče rok zaupnosti, se to v vseh pogledih izenači s preostalim 
dokumentarnim in z arhivskim gradivom. 
 
4.5 ODBIRANJE IN IZROČANJE ARHIVSKEGA GRADIVA PRISTOJNEMU 
ARHIVU 
 
V postopku odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva se iz celotne 
količine dokumentarnega gradiva na podlagi obveznega navodila pristojnega arhiva 
odbere arhivsko gradivo, ki ga kot kulturni spomenik prevzame v nadaljnjo hrambo 
pristojni arhiv. Arhivsko gradivo se odbira iz zaokroţenih celot (obdobje najmanj 
petih let) in celostno, navadno vsakih pet let, ter se pred odbiranjem obvesti pristojni 
arhiv. 
 
Gradivo mora biti urejeno, popisano in tehnično opremljeno. Ob izročitvi se napiše 
zapisnik s podatki o izročitelju oz. ustvarjalcu gradiva, z nazivom gradiva, o datumu 
izročitve, ohranjenosti gradiva. Obvezna priloga je popis arhivskega gradiva. 
 
Arhiv Republike Slovenije je pristojen za določitev, pridobivanje in za hranjenje 
arhivskega gradiva, ki nastaja pri ustvarjalcih arhivskega gradiva, kar pomeni, da je 
pristojen tudi za hranjenje arhivskega gradiva Ministrstva za zdravje RS. 
 
Ministrstvo za zdravje RS je svoje arhivsko gradivo Arhivu Republike Slovenije do zdaj 
izročalo le dvakrat. Prvič novembra 1967, tj. še kot Republiški sekretariat za 
zdravstvo in socialno varstvo. Takrat je bilo izročeno gradivo, ki je nastalo pri 
poslovanju republiških upravnih organov za zdravstvo in socialno varstvo v časovnem 
obdobju od leta 1945 do leta1956 v obsegu 7,6 t. m. arhivskega gradiva (Ministrstvo 
za zdravje RS, 1967).  
 
Drugo izročanje arhivskega gradiva Arhivu Republike Slovenije je potekalo septembra 
1998. Predmet izročitve in prevzema je del arhivskega fonda Ministrstva za zdravstvo 
RS za obdobje 1918–1962 v obsegu 14,5 t. m. gradiva (Ministrstvo za zdravje RS, 
1998).  
 
Predvidoma do konca leta pa naj bi Arhiv Republike Slovenije od Ministrstva za 
zdravje RS prevzel arhivsko gradivo v zaokroţeni celoti do leta 1960. Podjetje MFC.2, 
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d. o. o., pa zaključuje tudi popis in urejanje arhivskega gradiva Ministrstva za zdravje 
RS do leta 1993 v obsegu cca 60 t. m., katerega bo v naslednji fazi tudi izročilo 
Arhivu Republike Slovenije. 
 
Način odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva določata Zakon o 
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih ter uredba; v pomoč 
ustvarjalcem dokumentarnega in arhivskega gradiva so strokovna navodila 
pristojnega arhiva, odbiranje pa še nekoliko olajša načrt klasifikacijskih znakov, ki 
določa roke hrambe posameznim vrstam dokumentov. Zakonska obveznost 
ustvarjalcev arhivskega gradiva je, da se arhivsko gradivo odbira in izroča 
pristojnemu arhivu v predpisanem roku najpozneje 30 let od nastanka gradiva, a v 
praksi ni ravno tako. Ministrstvo za zdravje RS bi gotovo veliko več svojega 
arhivskega fonda izročilo Arhivu Republike Slovenije, če bi imelo zaposlenega 
arhivarja, ki bi skrbel, da bi odbiranje gradiva teklo hitreje in bolj sistematično. 
 
4.6 ELEKTRONSKO ARHIVIRANJE, E-HRAMBA 
 
Naše vsakdanje poslovanje z dokumentarnim gradivom je vedno bolj elektronsko, 
vedno več dokumentov ţe v izvorni obliki nastaja v elektronski obliki in jih kot take 
tudi ţelimo ali moramo hraniti. Smernice prejemanja dokumentov v elektronski obliki 
na Ministrstvu za zdravje RS v zadnjih letih močno naraščajo. In le vprašanje časa je, 
kdaj se bodo lotili pisanja svojih notranjih pravil, ki bodo podlaga za elektronsko 
dolgoročno hrambo njihovega dokumentarnega gradiva. 
 
Na področju elektronskih arhivov je bila v letu 2006 sprejeta zakonodaja, ki bo v 
prihodnje bistveno uredila področje digitalizacije in elektronskega arhiviranja. Gre za 
nadgradnjo ţe v letu 2001 sprejetega zakona o elektronskem poslovanju in 
elektronskem podpisu. To so ZVDAGA, Uredba o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva ter Enotne tehnološke zahteve, ki so nastale na osnovi 
specifikacije MOREQ. Osnovni namen zakonodaje na področju elektronskega 
arhiviranja ni obvezna uvedba programske opreme in potrebnih postopkov v 
organizaciji, še posebno, če v teh organizacijah ne ţelijo tovrstnih rešitev. Glede na 
tehnološki napredek in praktično uporabnost elektronskih arhivov pa se ţe zdaj in se 
bo tudi v prihodnje gotovo veliko organizacij odločilo za vpeljavo elektronskega 
arhiviranja. Ravno tu pa ţeli zakon narediti red na trgu, za kar je zadolţil Arhiv 
Republike Slovenije kot nadzorni organ, ki bo preveril in odobril, da so programska 
oprema in posebni postopki res skladni z zakonodajo (Gaberc, Roţman, 2008, str. 
454). 
 
Zapisi, ki jih ustvarjamo s pomočjo računalnika, ustrezajo natančnim pravilom 
posameznega formata oziroma aplikacije (računalniškega programa). Če danes tak 
zapis še lahko z lahkoto preberemo, pa ne moremo zagotoviti, da bomo lahko to 
storili tudi čez deset ali petdeset let in pozneje. ZVDAGA definira dolgoročno hrambo 
kot obdobje, daljše od pet let. Izrecno poudarja, naj dokument, ki ga bomo hranili 
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dolgoročno, pretvorimo v obliko za dolgoročno hrambo. Urejena organizacija za 
posamezni dokument ţe med nastankom na podlagi klasifikacijskega načrta ve, kako 
dolgo bo dokument treba hraniti. To pa lahko upošteva pri avtomatizaciji potrebnih 
pretvorb (Domajnko, 2009, str. 6-III, 7-III). 
 
4.6.1 Izkušnje Evropske unije na področju e-arhiviranja 
Dolgoročno arhiviranje digitalnega gradiva je osrednja teţava informacijske druţbe, 
za katero je značilna eksponentno naraščajoča in vse bolj dinamična ponudba 
informacij. Digitalne informacije so nestabilne zaradi hitrih sprememb strojne in 
programske opreme ter omejenega trajanja digitalnih hranilnih naprav. Informacije 
je treba arhivirati, da ostanejo berljive in uporabne za prihodnost (Sporočilo Komisije 
Evropskemu parlamentu, Svetu in Evropskemu Ekonomsko-socialnemu odboru o 
znanstvenih informacijah v digitalni dobi: dostop, razširjanje in arhiviranje SEC 
(2007) 181). 
Z enakimi vprašanji se srečujejo po celotnem območju Evropske unije. O tem govori 
več dokumentov; eden pomembnejših je dokument Sveta Evropske unije o 
prednostnih dejavnostih za večje sodelovanje na področju arhivov v Evropi, zlasti kar 
zadeva usklajevanje digitalizacije in varovanja arhivskega gradiva v Evropi. 
Prednostni ukrepi in dejavnosti na področju arhivov (Priporočilo Sveta Evropske unije 
o prednostnih dejavnostih za večje sodelovanje na področju arhivov v Evropi, 2005): 
1. ukrep: Varovanje in preprečevanje poškodb arhivskega gradiva v Evropi 
Skupina evropskih arhivistov mora razviti model akcijskega načrta za 
spodbujanje ukrepov za preprečevanje poškodb dokumentarnega in 
arhivskega gradiva zaradi naravnih nesreč ali drugih škodljivih primerov; velika 
pozornost naj bo namenjena spodbujanju ukrepov za materialno varstvo 
gradiva ter za restavriranje in konserviranje poškodovanega dokumentarnega 
in arhivskega gradiva na območju celotne skupnosti; nacionalne arhivske 
sluţbe drţav članic in arhivske sluţbe institucij Unije naj ustanovijo in 
spodbujajo standarde in specifikacije za gradnjo novih namenskih stavb za 
arhive. 
2. ukrep: Nadaljnji razvoj krepitve evropskega sodelovanja na področju 
elektronskega dokumentarnega in arhivskega gradiva, zlasti kar zadeva 
usklajevanje digitalizacije  
Treba bo povečati sodelovanje pri varovanju avtentičnosti, dolgoročnem 
ohranjanju ter pri dostopnosti elektronskega dokumentarnega in arhivskega 
gradiva, še posebno s posodobitvijo in z razširitvijo trenutnih zahtev za 
vzpostavitev sistemov za upravljanje elektronskega dokumentarnega in 
arhivskega gradiva kot MoReq ("Model requirements for electronic documents 
and archives management systems") za boljše upravljanje javnega sektorja in 
z nadaljevanjem organiziranja forumov DLM o elektronskem dokumentarnem 
in arhivskem gradivu. 
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3. ukrep: Vzpostavitev in vzdrţevanje spletnega portala za dokumentarno in 
arhivsko gradivo v Evropi  
Nacionalne arhivske sluţbe drţav članic in arhivske sluţbe institucij Evropske 
unije zagotovijo spletni portal, ki omogoča laţji in čezmejni dostop do 
dokumentarnega in arhivskega gradiva drţav članic in institucij Unije. Spletni 
portal se lahko nahaja na enem izmed računalniških streţnikov Evropske unije 
ali pa ga lahko gosti nacionalna arhivska sluţba drţave članice. 
4. ukrep: Spodbujanje najboljše prakse ob upoštevanju nacionalnega in 
evropskega prava o upravljanju in dostopu do dokumentarnega in arhivskega 
gradiva 
Nacionalne arhivske sluţbe drţav članic in arhivske sluţbe institucij Unije 
morajo: spremljati nove predloge zakonodajnih predpisov na tem področju, ki 
naj bi bili sprejeti v kateri koli drţavi članici, da bi našle najboljše prakse, zlasti 
glede zahtev za upravljanje in dostop do dokumentarnega in arhivskega 
gradiva; povezati podatke o arhivski zakonodaji in drugi sorodni zakonodaji na 
drţavni ravni in ravni Skupnosti ter olajšati njihovo iskanje z vzpostavitvijo 
podatkovne baze, ki bo spodbujala širjenje te zakonodaje.  
 
Zelo pomembno je tudi delovanje Foruma DLM (DLM = Document Lifecycle 
Management), ki proučuje upravljanje z elektronskimi zapisi in ki je v letu 2001 izdal 
specifikacijo MoReq – model zahtev za upravljanje z elektronskimi dokumenti, ki 
zdruţujejo prednost elektronskega načina dela s teorijo o splošnem upravljanju z 
dokumenti, v letu 2008 pa razširjeno in posodobljeno različico MoReq 2.  
 
4.6.2 Notranja pravila  
Škofljanec (2009, str. 70) pravi, naj bi notranja pravila sprejeli vsi, ki si ţelijo 
zagotoviti pravno veljavnost dokumentarnega in arhivskega gradiva v elektronski 
obliki, ki ga hranijo ali kakor koli upravljajo z njim. Zakon celo predvideva samodejno 
priznavanje pravne veljavnosti tistemu gradivu, katerega upravljanje in hramba se 
izvajata skladno z notranjimi pravili, ki jih potrdi drţavni arhiv oziroma Arhiv 
Republike Slovenije. Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva določa, 
da so notranja pravila obvezna za: javnopravne osebe in ponudnike storitev zajema 
in hrambe ter spremljevalnih storitev, če ţelijo to storitev akreditirati. 
 
Notranja pravila (Hajtnik, 2010, str. 22): 
– temeljijo na oceni tveganja; 
– definirajo notranjo organizacijo, vloge in odgovornosti, število, 
kompetence in usposobljenost zaposlenih; 
– opisujejo glavne dele posameznega procesa (npr. zajem gradiva oz. 
podatkov, pretvorbo, preverjanja …); 
– določajo odgovorne osebe za izvedbo posameznega procesa; 
– opredeljujejo dokumentacijo, ki mora pri izvajanju zajema in 
hrambe nastajati (npr. evidence o zajemu, evidence napak …); 
– vzpostavljajo kontrole nad izvajanjem procesov. 
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Arhiv Republike Slovenije dopušča pa tudi ZVDAGA v 20. členu opredeljuje, da lahko 
prevzamemo vzorčna notranja pravila, ki so jih pripravile druge osebe, za svojo 
uporabo ali širšo uporabo (npr. panoţna zdruţenja). Slaba stran te moţnosti pa je, 
da je treba takšna notranja pravila prevzeti v celoti in brez kakršnih koli sprememb 
ali dopolnitev, saj so takšna notranja pravila ţe potrjena od drţavnega arhiva. Redko 
katera pravna oseba ima popolnoma enake postopke poslovanja, kot so: opisani v 
vzorčnih notranjih pravilih, zato je ta moţnost prevzema vzorčnih notranjih pravil bolj 
teoretična kot praktična rešitev. 
 
Še preden se lotimo priprave notranjih pravil, si moramo odgovoriti na vprašanja o 
tem, kateri del poslovanja bo urejen z notranjimi pravili, ali bomo napisali lastna 
notranja pravila, ali bomo prevzeli vzorčna notranja pravila in katere ţe do zdaj 
veljavne notranje akte bi pri tem lahko uporabili. Pomembno je, da v projekt priprave 
vključimo različne strokovnjake oz. sodelavce, ki iz prakse zelo dobro poznajo 
upravljanje z dokumenti in njihov ţivljenjski cikel v organu (od nastanka oziroma 
prispetja dokumenta v organ do njegove hrambe ali uničenja), informatike in seveda 
pravnike, ki bodo besedilo uredili v pravno veljavno obliko. 
 
Opraviti je treba (Hajtnik, 2009, str. 53): 
– predhodno raziskavo glede pristojnosti, nalog, dejavnosti, predmeta 
poslovanja, poslovnih funkcij, notranje organizacije;  
– analizo tveganj in ukrepov za njihovo zmanjšanje (tveganje iz 
okolja, človeški faktor, tehnologija, opredeliti nevarnost z vidika 
varnosti gradiva);  
– analizo poslovnih aktivnosti (vrste dokumentarnega gradiva, študija 
izvedljivosti);  
– določiti zahteve za e-hrambo (oblika in vsebina dokumentov – 
različni formati, e-podpis, e-ţig, zaupnost, roki hrambe …);  
– narediti oceno obstoječega informacijskega sistema;   
– načrt hrambe in vzpostavitev informacijskega sistema (uvedba 
lastnega sistema, najem storitve e-hrambe). 
 
Še pred sprejetjem notranjih pravil s strani vodstva preverimo, ali so vzpostavljeni vsi 
pogoji za izvajanje notranjih pravil. V praksi se namreč lahko izkaţe, da smo napisali 
takšna notranja pravila, ki jih dejansko nismo sposobni izvajati. Potrditev notranjih 
pravil v Arhivu Republike Slovenije poteka s samoocenjevanjem, kar pomeni, da se 
izpolni kontrolni seznam, ter s pregledom dokumentacije in dokazil. Arhiv Republike 
Slovenije ob potrditvi notranjih pravil določi rok, v katerem je treba notranja pravila 
ob večji spremembi spremeniti ali jih dopolniti in jih poslati v ponovno potrditev. Pri 
ustvarjalcih arhivskega gradiva takšno preverjanje opravijo revizorji, in sicer vsako 
leto.  
 
Na Ministrstvu za zdravje RS v določenem obsegu sicer dokumentarno gradivo ţe 
digitalizirajo s skeniranjem, vendar razmišljanje o uvedbi notranjih pravil na tem 
ministrstvu v tem trenutku še ni realno. Prioritetne naloge so namreč: ureditev 
dokumentarnega gradiva stalne zbirke v fizični obliki, izročitev arhivskega gradiva 
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Arhivu Republike Slovenije in šele nato se lahko začne proces uvajanja elektronskega 
zajema in dolgoročne hrambe dokumentarnega gradiva. 
 
Proces definiranja notranjih pravil in njihova potrditev na Arhivu Republike Slovenije 
je zelo zahteven in kompleksen projekt. O tem nam zelo zgovorno govori podatek, 
objavljen na spletni strani Arhiva Republike Slovenije, da je imelo od aprila 2008, ko 
so bila potrjena prva notranja pravila, pa do junija 2010 potrjena notranja pravila le 
24 pravnih oseb, od tega pa le en upravni organ – Direkcija Republike Slovenije za 
ceste (Arhiv Republike Slovenije, 2010). 
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5 RAZISKAVA O RAVNANJU Z DOKUMENTARNIM IN ARHIVSKIM 
GRADIVOM NA MINISTRSTVU ZA ZDRAVJE RS 
 
Raziskava prikazuje trenutno stanje poznavanja aktualne zakonodaje med usluţbenci 
Ministrstva za zdravje RS, ki ureja poslovanje z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom. Odgovarja na vprašanja, v kolikšni meri se zaposleni zavedajo pomena 
pravilnega ravnanja s tem gradivom, kateri vrsti hrambe so bolj naklonjeni, kakšno je 
stanje med zaposlenimi na področju izobraţevanja, povezanega z dokumentarnim 
gradivom, in tudi, kakšno je po njihovem mnenju sodelovanje z glavno pisarno 
Ministrstva za zdravje RS. 
 
Anketa je opravljena samo med usluţbenci, ki so zaposleni na oţjem Ministrstvu za 
zdravje RS, tj. brez organov v sestavi. Vzrok za takšno odločitev je, da Ministrstvo za 
zdravje RS prek svoje glavne pisarne opravlja poslovanje z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom in njegovo hrambo samo za oţje ministrstvo, organi v sestavi pa 
imajo upravno poslovanje, vključno s hrambo dokumentarnega gradiva, organizirano 
znotraj svojih glavnih pisarn in so popolnoma samostojni. 
 
Med usluţbence Ministrstva za zdravje RS je bilo po elektronski pošti ciljno 
razposlanih 50 anket, in sicer: 10 vodilnim usluţbencem, 30 strokovnim delavcem in 
10 tehničnim delavcem. Ker je ravno v tistem času potekala menjava ministrov in so 
bili usluţbenci Ministrstva za zdravje RS zelo obremenjeni z nujnimi zadevami, 
raziskava ni zajela širšega krog anketirancev – ob predpostavki, da bi bil odziv na 
anketo zaradi omenjenih razlogov bistveno manjši, kot je bil Zdaj. Anketa je bila 
anonimna in sestavljena iz desetih vprašanj, od tega je bilo osem vsebinskih in dve o 
poloţaju in spolu. 
 
Grafikon 5: Spol anketiranca 
 
 
 
Vir: Lasten 
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Anketa se je prek spletnega vprašalnika izvajala od 21. do 29. aprila 2010. Na njo je 
odgovorilo 86 % anketirancev, od tega slabih 21 % moških in 79 % ţensk. Večina 
anketirancev je na vprašalnik odgovorila ţe prvi dan. 
 
Grafikon 6: Položaj anketiranca 
 
 
 
Vir: Lasten 
 
Na anketo je odgovorilo 30 % vodilnih usluţbencev, kar pomeni 13 vodstvenih 
anketirancev, 19 strokovnih delavcev, kar je 44 % vseh anketiranih, in dobrih 25 % 
tehničnih usluţbencev. Pri tem je očitno, da se nekateri anketiranci niso pravilno 
opredelili glede poloţaja, saj so bili vprašalniki poslani le desetim vodilnim 
usluţbencem, odgovorilo pa jih je trinajst. Obstaja tudi moţnost, da je kdo izmed 
anketirancev vprašalnik izpolnil več kot enkrat (ţal je to moţnost dopuščal spletni 
računalniški program, s pomočjo katerega je bila anketa izvedena). Enako velja za 
tehnični kader (vprašanih je bilo deset anketirancev, odgovorilo jih je enajst). 
 
Grafikon 7: Seznanjenost anketirancev z ZVDAGA 
 
 
Vir: Lasten 
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Tretje anketno vprašanje je odgovorilo na to, kakšno je poznavanje Zakona o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (ZVDAGA) usluţbencev Ministrstva 
za zdravje RS. 25,6 % anketirancev je odgovorilo, da omenjeni zakon pozna dobro, 
62,8 % usluţbencev ta zakon pozna slabo in 11,6 % vprašanih tega zakona sploh ne 
pozna. Podatek ni ravno razveseljujoč, saj je za dobro poslovanje in upravljanje 
dokumentarnega gradiva poznavanje aktualne zakonodaje zelo pomembno. In 
dejstvo, da več kot dobra polovica usluţbencev ne pozna zakona, ki določa načine in 
postopke varovanja dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
 
 
Grafikon 8: Naklonjenost anketirancev načinu hrambe dokumentarnega gradiva 
 
 
 
Vir: Lasten 
 
 
Odgovori na četrto vprašanje o opredelitvi usluţbencev za način hrambe 
dokumentarnega gradiva so pokazali, da je 37,2 % anketirancev bolj naklonjenih 
fizični hrambi, 53,5% anketirancev bolj zaupa e-hrambi in le dobrih 9 % anketirancev 
se ni opredelilo za nobenega izmed naštetih načinov. To je jasen znak, da bi pristojni 
na Ministrstvu za zdravje RS pri mogoči uvedbi notranjih pravil, ki so tudi pogoj za 
uvedbo elektronskega arhiviranja, pri usluţbencih naleteli na odobravanje in 
podporo. 
 
Raziskava z odgovori na peto vprašanje pokaţe, da na Ministrstvu za zdravje RS pri 
poslovanju z dokumentarnim gradivom kar 88,4 % anketirancev upošteva določila 
Uredbe o upravnem poslovanju. 2,3 % anketirancev je odgovorilo, da pri svojem 
delu skladno z omenjeno uredbo ne ravnajo, 9,3 % vprašanih pa te uredbe ne 
pozna. Zelo visok odstotek usluţbencev, ki dela skladno z uredbo o upravnem 
poslovanju, nam zagotavlja, da je poslovanje z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom na omenjenem ministrstvu transparentno in urejeno skladno z določili, ki 
jih natančno predpisuje ta uredba. 
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Grafikon 9: Ravnanje anketirancev skladno z Uredbo o upravnem poslovanju 
 
 
 
Vir: Lasten 
 
Šesto vprašanje je anketirancem zastavljeno z namenom ugotovitve poznavanja 
rokov hrambe dokumentarnega gradiva med zaposlenimi in njihovem pomenu. 67,4 
% anketirancev pozna roke hrambe in njihov namen, kar 32,6 % usluţbencev pa 
rokov hrambe in njihovega pomena ne pozna. Na tem področju bo treba usluţbence, 
ki rokujejo z dokumentarnim in arhivskim gradivom, s pomočjo izobraţevanj poučiti o 
pomembnosti prepoznavanja predvsem tistega gradiva, ki ima arhivski značaj in ki ga 
je treba posebej skrbno obravnavati in hraniti. 
 
 
Grafikon 10: Poznavanje rokov hrambe dokumentarnega gradiva 
 
 
Vir: Lasten 
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Izsledki odgovorov anketirancev o sedmem vprašanju, ki ugotavlja stopnjo zavedanja 
pomena pravilnega ravnanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom, kaţejo, da se 
večina anketirancev, in sicer kar 83,7 %, tega pomena zaveda. Samo 9,3 % 
anketirancev je odgovorilo, da se pomembnosti ne zavedajo in 7 % anketirancev je 
dejalo, da jih to vprašanje ne zanima.  
 
Grafikon 11: Zavedanje anketirancev o pomembnosti pravilnega ravnanja z 
dokumentarnim gradivom 
 
 
 
Vir: Lasten 
 
Odgovori na osmo vprašanje pokaţejo, kakšno je stanje na področju izobraţevanja, 
povezanega z dokumentarnim gradivom med zaposlenimi na Ministrstvu za zdravje 
RS v obdobju zadnjih treh let. Več kot polovica vprašanih, in sicer 53,5 %, se v 
zadnjih treh letih ni udeleţila niti enega takšnega izobraţevanja, 32,6 % anketirancev 
se je v zadnjih treh letih udeleţilo enega izobraţevanja, 9,3 % dveh izobraţevanj in 
le 4,7 % se jih je v zadnjih treh letih udeleţilo več kot dveh izobraţevanj s področja 
poslovanja z dokumentarnim gradivom.  
 
Grafikon 12: Pogostost izobraževanja anketirancev v zadnjih treh letih 
 
 
 
Vir: Lasten 
  
51 
Deveto vprašanje ponuja odgovore o stanju oziroma mogočem izboljšanju odnosa 
zaposlenih na Ministrstvu za zdravje RS do dokumentarnega gradiva v zadnjih treh 
letih. 67,4 % usluţbencev meni, da se je odnos izboljšal, 14 % anketirancev trdi, da 
se ni, 18,6 % vprašanih pa se do konkretnega odgovora ni moglo ali hotelo 
opredeliti. Visok odstotek tistih, ki menijo, da se je odnos zaposlenih do 
dokumentarnega gradiva v zadnjih letih izboljšal, je dober znak, da se na področju 
varstva in pravilnega odnosa do svojega lastnega dokumentarnega gradiva zadeve 
premikajo na bolje. 
 
Grafikon 13: Izboljšanje odnosa anketirancev do dokumentarnega gradiva 
 
 
 
Vir: Lasten 
 
Deseto in hkrati zadnje vprašanje ankete je bilo namenjeno raziskavi o zadovoljstvu 
usluţbencev Ministrstva za zdravje RS s sodelovanjem z glavno pisarno in njenim 
delom. 
 
Grafikon 14: Sodelovanje anketirancev z glavno pisarno Ministrstva za zdravje RS 
 
 
 
Vir: Lasten 
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Odgovori prikazujejo, kakšno je to medsebojno sodelovanje, in sicer je kar 60,5 % 
vprašanih zatrdilo, da je to sodelovanje odlično, 39,5 % anketirancev meni, da je 
sodelovanje dobro, da je sodelovanje z glavno pisarno slabo ali zelo slabo, pa ni 
odgovoril nihče. Podatek je velika potrditev za usluţbenke glavne pisarne, da svoje 
delo kljub nenehni kadrovski podhranjenosti opravljajo kakovostno, njihov odnos do 
preostalih usluţbencev pa je korekten. To je dobra popotnica za nadaljnje dobro 
medsebojno sodelovanje in zaupanje med vsemi zaposlenimi na ministrstvu, kar pa 
je bistvenega pomena za uspešno delo na vseh področjih ministrstva. 
 
Če strnemo, nam ta anketa daje jasne odgovore, da se v zadnjih nekaj letih področje 
ravnanja in upravljanja z dokumentarnim gradivom ureja, da je odnos javnih 
usluţbencev do dokumentarnega in arhivskega gradiva pozitivno naravnan. Seveda 
bo treba postoriti še marsikaj, predvsem na področju izobraţevanja zaposlenih v 
javnem sektorju glede ravnanja z dokumentarnim gradivom, njegove hrambe in 
dolţnosti, ki jih do tega gradiva imajo. Zelo pomembno pri tem pa je, da se v ta 
proces vključijo tudi funkcionarji in uradniki, saj lahko s svojim zgledom in z 
opozarjanjem na mogoče nepravilnosti bistveno pripomorejo k ureditvi razmer na 
tem področju. 
 
Zaposleni v javnem sektorju so v veliki večini spoznali, da vsak dokument, ki ga 
prejmejo v reševanje od drugega organa ali fizične osebe, pomeni odgovornost, da 
se z njim ravna skrbno in skladno s predpisi. 
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6 PREDLOGI ZA IZBOLJŠANJE 
 
Podrobnejši pogled na celotno problematiko glede poslovanja in odnosa do 
dokumentarnega in arhivskega gradiva na Ministrstvu za zdravje RS me je pripeljal 
do nekaterih sklepov, ki bi lahko koristili organu kot predlogi za izboljšanje stanja na 
področju ravnanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom ter z njegovo hrambo. 
 
Po mojem mnenju zelo pomemben predlog, ki bi lahko bistveno pripomogel k 
razbremenitvi dokumentalistk v glavni pisarni in posledično tudi h kakovostnejšemu 
izvajanju njihovih nalog, je čimprejšnja zaposlitev arhivarja. S tem bi lahko dosegli 
nemoten potek arhiviranja zadev, saj bi ministrstvo imelo usluţbenca, ki bi se 
ukvarjal samo z urejanjem dokumentarnega gradiva skladno s predpisi. Imel bi večji 
nadzor nad pravočasnim in pravilnim reševanjem zadev, opozarjal bi na nepravilnosti 
in bi lahko sprotno spremljal stanje reševanja zadev na celotnem ministrstvu. Aktivna 
vključitev arhivarja v proces urejanja dokumentarnega gradiva, izločanje gradiva, ki 
so mu potekli roki hrambe, in nenehna skrb za ohranitev arhivskega gradiva do 
izročitve Arhivu Republike Slovenije bi na ministrstvo prinesli bistveno izboljšanje 
poslovanja. Tekoča in stalna zbirka bi bila tako bolj urejeni, celoviti in dostopni vsem 
usluţbencem, ki jo pri svojem delu potrebujejo. 
 
Menim, da bi bilo treba fizično ločiti vloţišče od glavne pisarne. Ti funkciji hkrati 
opravljajo dokumentalistke, ki so pogosto preveč izpostavljene hrupu in t. i. 
servisiranju strank, to pa moti zbranost pri klasificiranju in drugih nalogah, ki 
predstavljajo primarno delo z dokumentarnim gradivom v glavni pisarni. Ves poslovni 
čas namreč prevzemajo pošto, ki jo na ministrstvo dostavijo kurirji drugih organov, 
poštarji, sprejemajo pa tudi različne vloge strank, tudi za Urad Republike Slovenije za 
kemikalije. To nikakor ni zdruţljivo s strokovnimi nalogami poslovanja z 
dokumentarnim gradivom, za katere so potrebni: zbranost, koncentracija in 
predvsem mir. Zgodi se, da je zaradi kadrovske podhranjenosti ena sama 
dokumentalistka razpeta med servisiranjem strank, spremljanjem prispele 
elektronske pošte na uradni poštni naslov ministrstva, ki zaradi kratkih rokov zahteva 
posebno pozornost, ter klasificiranjem in evidentiranjem dokumentov hkrati. Da se 
občasno pojavijo napake v klasificiranju oziroma podobne nepravilnosti, ni 
popolnoma nič presenetljivega. Ob tem zvonijo še telefoni s klici strank, preostalih 
zaposlenih na ministrstvu, ki potrebujejo določene informacije glede signiranih zadev, 
računalniške aplikacije. Hrup je velikokrat neznosen in slabo vpliva na kakovost dela. 
Prostor za vloţišče bi moral biti neposredno pri vhodu v prvem nadstropju, s čimer bi 
upravičili načelo prijazne uprave do uporabnikov. Glavna pisarna je namreč v prvem 
nadstropju, čisto na koncu zavitega, dolgega hodnika, kar ni ravno praktično, saj 
morajo usluţbenke glavne pisarne zaradi ukrepov, ki veljajo v varnostnem območju, 
vsako stranko, ki je namenjena v vloţišče, pričakati pri vhodnih vratih v prvem 
nadstropju ministrstva, jo peljati v glavno pisarno in jo nato spet spremljati nazaj do 
izhoda. 
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Veliko večjo pozornost bi bilo treba nameniti izobraţevanju na področju ravnanja z 
dokumentarnim gradivom, in sicer vseh zaposlenih na ministrstvu. To trditev lahko 
podkrepim s svojo raziskavo, ki je to zelo jasno pokazala. S tem bi se še izboljšala 
odnos in poslovanje usluţbencev z dokumentarnim gradivom, saj bi tako ozavestili še 
tiste, ki se zdaj pomembnosti tega ne zavedajo ali jih to preprosto ne zanima. 
 
Delo zaposlenih v glavnih pisarnah bi vsekakor moralo biti bistveno bolje 
ovrednoteno. Tako bi tem usluţbenkam dali potrditev, da opravljajo pomembno delo 
za organ, da jim zaupajo. Slabo plačilo za delo, ki ga v različnih predavanjih 
označujejo kot eno najpomembnejših in vitalnih za poslovanje nekega organa, v 
praksi pa so stvari zelo drugačne, povzroča apatičnost, nezainteresiranost za delo, saj 
usluţbenke za delo, ki zahteva veliko znanja in odgovornosti, ne prejmejo 
enakovrednega plačila. S tem pade motivacija in moţnost za slabšo kakovost dela je 
precejšnja. 
 
Mislim, da bi vodstvo moralo posvetiti veliko večjo pozornost kadrovski zasedbi v 
glavni pisarni. Pred desetletjem, ko je bila evidenca dokumentarnega gradiva vodena 
še na karticah in je bilo elektronsko poslovanje še v zametkih, so bile v glavni pisarni 
zaposlene štiri dokumentalistke, ena administratorka in arhivar. Ob odhodu dveh 
usluţbenk, ki sta se pred dobrim letom upokojili, se je zaposlovanje v glavni pisarni 
bistveno spremenilo. Danes so v glavni pisarni Ministrstva za zdravje RS zaposlene tri 
dokumentalistke (od tega ena invalidka, ki se ne šteje v kadrovski načrt), ena 
administratorka za polovični delovni čas in pripravnica invalidka, ki  pripravništvo 
konča oktobra letos. To je ekipa usluţbenk, ki ob poplavi elektronskih dokumentov, ki 
prihajajo na uradni elektronski naslov ministrstva, enormnem povečanju vhodnih in 
izhodnih dokumentov v zadnjih treh letih, evidentiranju in skeniranju vseh računov, ki 
prispejo na ministrstvo, uvedbi zbirke IPP, pri izvajanju nalog svetovalca za pomoč 
strankam še ohranjajo sorazmerno znosno situacijo stanja v tekoči in stalni zbirki 
rešenih zadev. 
 
Kadrovska podhranjenost se poskuša nekoliko omiliti z zaposlovanjem študentov, kar 
pa še zdaleč ni dobra dolgoročna rešitev. Neugodna gospodarska situacija v celotni 
drţavi je zaostrila razmere in kadrovski načrti se iz leta v leto krčijo. Sprašujem se, 
kdaj bo sistem v glavni pisarni kolabiral, saj takšnega tempa usluţbenke glavne 
pisarne ne bodo več dolgo zdrţale. Domov odhajajo izgorele, slabe volje in kakšen 
dan ţe popolnoma izčrpane. Ostaja upanje, da bo nekoč bolje tudi za »srce 
ministrstva«, kot je glavno pisarno poimenoval nekdanji minister za zdravje. 
  
55 
7 ZAKLJUČEK  
 
Eden bistvenih in obenem temeljnih procesov v vsakem upravnem organu je 
kakovostno in dosledno upravno poslovanje. Zelo pomemben del tega poslovanja je 
upravljanje z dokumentarnim gradivom, saj to nastaja vsakodnevno na različnih 
ravneh in na različne načine; kot vhodni, lastni ali izhodni dokument. Velikokrat se 
tem procesom posveča premalo pozornosti, to pa kmalu pripelje do teţav, ko zadeve 
ne tečejo več tako, kot bi morale. Izgubljajo se dokumenti, nadzor nad reševanjem 
zadev je nepregleden. To vodi k nezadovoljstvu zaposlenih, strank in navsezadnje 
tudi k zmanjšanju ugleda organa oziroma javne uprave v širšem smislu. 
 
Poleg vse tehnologije, ki jo imamo na voljo pri poslovanju z dokumentarnim 
gradivom, pa so pri evidentiranju dokumentov še vedno ključnega pomena 
odgovornost, natančnost in odlično vsebinsko poznavanje klasifikacijskega načrta 
usluţbenk glavne pisarne. Napačno klasificiranje dokumentarnega gradiva ima 
posledično lahko neustrezen rok hrambe. Tu sta človek in tehnologija zelo povezana, 
saj usluţbenka, ki na osnovi svoje presoje vsebine in klasifikacije novi zadevi določi 
klasifikacijski znak, računalniški sistem pa na podlagi klasifikacijskega znaka zapiše 
rok hrambe, ki je v aplikaciji ţe vnaprej določen. Lahko bi se zgodilo, da bi šlo z 
vidika arhivske stroke za zelo pomembno arhivsko gradivo, usluţbenka, ki bi to 
gradivo evidentirala, pa bi zadevo napačno vsebinsko uvrstila pod klasifikacijski znak, 
ki ima rok hrambe npr. 5 let. Tako bi bilo lahko to gradivo tudi izločeno in uničeno, s 
čimer bi nastala nepopravljiva škoda. Da se takšni primeri ne zgodijo, je izjemno 
pomembna dosledna kontrola rokov hrambe rešenih zadev, preden se te arhivirajo v 
tekočo zbirko. Pri tem ima ključno vlogo arhivar (ki pa ga Ministrstvo za zdravje RS 
ţe dlje časa nima, zato te naloge zdaj opravljajo dokumentalistke glavne pisarne), ki 
skrbi za to, da se takšni dogodki, kot je izguba arhivskega gradiva zaradi napačno 
postavljenega roka hrambe, ne morejo zgoditi. Arhivar mora biti namreč visoko 
strokovno usposobljen in se permanentno funkcionalno izpopolnjevati ter seznanjati z 
novostmi na področju arhivistike. Arhivska dejavnost, predvsem na področju 
elektronske hrambe, dobiva vedno večji pomen, in sicer pri nas pa tudi na območju 
celotne Evropske unije. 
 
Dejstvo je, da bi vsak organ, ki je ustvarjalec arhivskega gradiva, kar pa Ministrstvo 
za zdravje RS vsekakor je, moral za svoje poslovanje z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom imeti zaposlenega arhivarja. S svojim strokovnim delom bi zagotavljal 
transparentno urejenost gradiva, dostopnost in razpoloţljivost dokumentacije. Tako 
bi nenehno stremel k ustrezni urejenosti tekoče in stalne zbirke dokumentarnega in 
arhivskega gradiva skladno z zahtevami Uredbe o upravnem poslovanju, ZVDAGA in 
drugih predpisov, ki urejajo to področje. Zdaj se namreč prevelika odgovornosti 
prelaga na usluţbenke glavne pisarne, saj s svojo marljivostjo in poţrtvovalnostjo 
rešujejo tudi problematiko urejanja tekoče in stalne zbirke, velikokrat tudi na račun 
svoje lastne preobremenjenosti. 
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Usluţbenke glavne pisarne so na ministrstvu prve, ki prihajajo v stik s strankami, ki 
na ministrstvo vloţijo različne vloge. Pri tem je prvi vtis, ki ga dobijo prav v glavni 
pisarni, izjemnega pomena. Prav tako so prve, ki upravljajo z dokumenti, jih 
klasificirajo, signirajo, evidentirajo, skenirajo in urejene izročijo strokovnim delavcem 
v reševanje. Hkrati so tudi tiste, ki ob koncu poslovnega cikla dokumentarno gradivo 
uredijo v zbirko rešenih zadev, kjer se gradivo hrani do preteka roka hrambe oziroma 
izročitve arhivskega gradiva Arhivu Republike Slovenije. Glede na odgovornost in 
pomembnost dela, ki ga opravljajo, je več kot očitno, da je njihovo delovno mesto 
bistveno premalo ovrednoteno. Slabo plačilo za delo, ki ga v teoriji označujejo kot 
eno najpomembnejših in vitalnih za poslovanje nekega organa, v praksi pa so stvari 
bistveno drugačne, povzroča apatičnost, občasno manjšo zainteresiranost za delo, saj 
usluţbenke za opravljene naloge, ki zahtevajo veliko strokovnega znanja, ne 
prejmejo enakovrednega plačila. S tem slabi motivacija usluţbenk, vedno večji je tudi 
dvom o dejanski pomembnosti tega dela. Vsakdo ima svoja znanja, hotenja, ki jih ţeli 
uresničiti, in za to potrebuje ustrezno potrditev. In finančna potrditev je poleg lepe 
besede še vedno ena izmed pomembnejših. 
 
To teţavo bo treba reševati sistemsko, na ravni celotne javne uprave, saj so tudi 
usluţbenci glavnih pisarn na drugih ministrstvih v podobnem poloţaju. Kot pogoj za 
zaposlitev dokumentalista v glavni pisarni so zahtevani: peta stopnja izobrazbe, 
znanje tujega jezika in računalniška pismenost. Čas bi bil, da pristojni, ki vrednotijo 
zahtevnosti delovnih mest, priznajo, da naloge dokumentalista zdaleč presegajo 
nekdanje delo referenta na tem delovnem mestu, ki je od njega zahteval ne veliko 
več kot le poznavanje vsebine zdravstvenega resorja, klasifikacijskega načrta, 
izvajanje ročnih evidenc prejete pošte ter arhiviranja. Mogoče je rešitev te teţave v 
dvigu zahtevane stopnje izobrazbe pri zaposlovanju kadra, ki opravlja naloge 
dokumentalista. Za višjo stopnjo izobrazbe bi lahko izvedli tudi bolj pošteno 
ovrednotenje, ker nedvomno naloge, ki jih zdaj izvajajo dokumentalistke, konkretno 
glavne pisarne Ministrstva za zdravje RS, bistveno presegajo tiste naloge, za katere 
je zahtevana srednješolska izobrazba; to pa so vedno zahtevnejše obvladovanje 
informatike in različnih aplikacij, zelo dobro poznavanje tujega jezika, delo s 
preglednicami, kontrola rokov hrambe in vsebine rešenih zadev, delovanje v Komisiji 
za odbiranje in izločanje dokumentarnega gradiva ter s tem povezano prevzemanje 
odgovornosti. Dokumentalistke glavne pisarne nudijo tudi široko vsebinsko in 
računalniško podporo preostalim uporabnikom na ministrstvu, za kar pa sta potrebna 
poglobljeno poznavanje vsebine dela in spremljanje novosti prek različnih 
izobraţevanj. Da to delo odlično opravljajo, meni tudi dobrih 60 % anketirancev 
Ministrstva za zdravje RS, kar je razvidno iz opravljene raziskave. 
 
Optimistično je tudi dejstvo, ki ga kaţe opravljena raziskava, da se zavedanje 
usluţbencev Ministrstva za zdravje RS o pomembnosti pravilnega ravnanja z 
dokumentarnim gradivom v zadnjih letih izboljšuje. O tem govori podatek iz 
raziskave, da kar slabih 84 % anketirancev meni, da se tega pomena zaveda, in 
dobrih 88 % anketirancev pri svojem delu tudi dejansko ravna skladno z Uredbo o 
upravnem poslovanju. Dobrih 67 % anketirancev meni, da se je odnos usluţbencev 
ministrstva do dokumentarnega gradiva v zadnjih treh letih izboljšal, kar ustreza 
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dejanskemu izboljšanju stanja glede splošnega vzdušja do ureditve problematike, 
povezane z dokumentarnim gradivom na ministrstvu. 
 
Bistveno večjo pozornost pa bo treba nameniti izobraţevanju usluţbencev 
ministrstva, ki se poleg dokumentalistk v glavni pisarni tudi vsakodnevno srečujejo z 
dokumentarnim gradivom in z njim upravljajo. Skrb vzbujajoč je podatek, ki ga je 
pokazala raziskava med zaposlenimi, da se v zadnjih treh letih kar 53 % usluţbencev 
ni udeleţilo niti enega izobraţevanja, ki bi obravnavalo vsebine, povezane z 
upravljanjem dokumentarnega gradiva. In le minimalen odstotek, to je slabih 5 % 
anketirancev, je v zadnjih treh letih sodelovalo na več kot dveh takšnih 
izobraţevanjih.  
 
V povezavi z dejstvom, da se usluţbenci Ministrstva za zdravje RS bistveno premalo 
udeleţujejo izobraţevanj, povezanih z dokumentarnim gradivom in ravnanjem z njim, 
je posledica tudi zelo slabo poznavanje rokov hrambe dokumentarnega gradiva in 
njihovega pomena. Zelo visok odstotek, kar 67 % anketirancev, je namreč 
odgovorilo, da jih ne pozna. Nepoznavanje rokov in njihovega pomena lahko vodi k 
manj pozornemu oziroma ne dovolj skrbnemu rokovanju s pomembnejšim, mogoče 
celo arhivskim gradivom, za katerega zaradi nepoznavanja rokov hrambe niti ne 
vedo, da ga imajo pred seboj. Vendar se lahko z izobraţevanjem in s predstavitvijo 
pomembnosti, ki jo imajo roki hrambe pri ločevanju dokumentarnega in arhivskega 
gradiva, zelo hitro sanira tudi to trenutno stanje. 
 
Še ne tako daljna preteklost je na Ministrstvu za zdravje RS kazala povsem drugačno 
podobo usluţbencev o brezbriţnem odnosu do njihovega lastnega dokumentarnega 
gradiva. Dejstva govorijo, da so usluţbenci Ministrstva za zdravje RS takšno 
miselnost presegli. Pri večini ljudi se je namreč prebudila zavest, da dokument, s 
katerim rokujejo, ni samo nepomemben papir, ampak ima mogoče veliko večjo 
vrednost, ki je lahko pomembna tudi za zgodovino našega naroda. 
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PRILOGA: Spremni dopis 
  
Pozdravljeni,  
 
sem v sklepni fazi študija na Fakulteti za upravo in pisanja diplomskega dela z 
naslovom Dokumentarnega in arhivskega gradiva Ministrstva za zdravje. Glede tega 
moram opraviti še krajšo raziskavo, zato Vas vljudno prosim za pomoč pri izpolnitvi 
vprašalnika.  
 
Vprašalnik je poslan ciljno – na 50 naslovov – zato Vas prijazno naprošam za 
odgovore, saj bom le tako dobila realno sliko, ki jo potrebujem.  
 
Prosim, če mi lahko odgovorite do petka, 16. 4. 2010.  
 
Anketa je anonimna, vzela Vam bo le nekaj minut časa, do nje pa pridete s klikom na 
spodnjo povezavo. 
 
 
Ţe vnaprej hvala za Vašo pomoč in sodelovanje.  
 
Martina Mlinarič Šobot  
 
 
 
 
URL: »http://FreeOnlineSurveys.com/rendersurvey.asp?sid=pqjfz1gil265p0s741022«.  
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SPLETNA ANKETA 
  
Anketa o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom na Ministrstvu za zdravje 
RS 
 
*1) Vaš spol: 
 
a) Moški  
b) Ţenski  
 
 
*2) Poloţaj, ki ga zasedate: 
 
a) Vodilen/vodstven  
b) Strokovni/-a delavec/-a  
c) Tehnični/-a delavec/-ka  
 
 
*3) Kako dobro poznate Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in 
arhivih (ZVDAGA)? 
 
a) Dobro  
b) Slabo  
c) Ne vem, ne poznam zakona  
 
 
*4) Kateremu načinu hrambe dokumentarnega gradiva ste bolj naklonjeni? 
 
a) Fizični hrambi  
b) E-hrambi  
c) Nisem opredeljen/-a  
 
 
*5) Ali pri svojem delu z dokumentarnim gradivom ravnate skladno z Uredbo o 
upravnem poslovanju? 
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a) Da  
b) Ne  
c) Ne vem, ne poznam uredbe  
 
 
*6) Ali poznate roke hrambe dokumentarnega gradiva in njihov pomen? 
 
a) Da  
b) Ne  
 
 
*7) Ali se zavedate pomena pravilnega ravnanja z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom z vidika varovanja kulturne dediščine? 
 
a) Da  
b) Ne  
c) Ne vem, me ne zanima  
 
 
*8) Kolikokrat ste se v zadnjih treh letih udeleţili izobraţevanja, povezanega s 
problematiko dokumentarnega gradiva? 
(izobraţevanje za uporabo informacijske tehnologije, npr. SPIS 4, je izvzeto) 
 
a) Nikoli  
b) Enkrat  
c) Dvakrat  
d) Več kot dvakrat  
 
 
*9) Ali menite, da se je odnos usluţbencev Ministrstva za zdravje RS do 
dokumentarnega gradiva v zadnjih treh letih izboljšal? 
 
a) Da  
b) Ne  
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c) Ne vem  
 
 
 
*10) Kakšno je Vaše sodelovanje z glavno pisarno Ministrstva za zdravje RS? 
 
a) Odlično  
b) Dobro  
c) Slabo  
d) Zelo slabo  
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Podpisana Martina Mlinarič Šobot, študentka z vpisno številko 04042319, izjavljam, 
da sem avtorica diplomskega dela z naslovom Dokumentarno in arhivsko gradivo 
Ministrstva za zdravje in da dovoljujem njegovo objavo na svetovnem spletu.  
 
Napisala sem ga pod mentorstvom dr. Janeza Stareta. 
 
Diplomsko delo je lektoriral Tomaţ Petek, profesor slovenščine. 
 
 
 
 
 
Ljubljana, 30. avgust 2010 
 
 
 
 
 
 
